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ПОЛОЖЕНИЕ 
о защите персональных данных работников 
Государственного бюджетного учреждения социального обслуживания Московской области «Комплексный центр социального обслуживания и реабилитации «Подольский»

Настоящее Положение о защите персональных данных работников Государственного бюджетного учреждения социального обслуживания Московской области «Комплексный центр социального обслуживания и реабилитации» (далее – Положение) разработано для обеспечения защиты прав и свобод сотрудников ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский» (далее - учреждение), занимающих должности в соответствии со штатным расписанием учреждения, работающих как по основному месту работы, так и по совместительству при сборе, учете, обработке и хранении их  персональных данных, в том числе защиту прав на личную и семейную тайну.


Положение разработано в соответствии с гл.14 Трудового Кодекса Российской Федерации «Защита персональных данных работников» и Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006г. № 152-ФЗ.


Настоящее Положение вводится в действие с момента утверждения его директором учреждения. 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Целью данного Положения является защита персональных данных работников учреждения от несанкционированного доступа.

1.2. В настоящем Положении используются следующие понятия:

· персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация;

· обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;

· распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом;

· использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые должностными лицами учреждения, в обязанность которых входит использование персональных данных сотрудника, в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц;

· блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи;

· уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

· обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

· информационная система персональных данных - информационная система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств;

· конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения должностными лицами учреждения, в обязанность которых входит использование персональных данных сотрудника, или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространения без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания;

· общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности;

· работодатель – Государственное учреждение социального обслуживания Московской области «Подольский комплексный центр социального обслуживания населения»;

· работник, сотрудник – физическое лицо, занимающее должности в соответствии со штатным расписанием учреждения, работающее как по основному месту работы, так и по совместительству;

· субъект персональных данных – работник, сотрудник учреждения.

1.3. Использование и распространение предоставленной работником учреждения информации о частной жизни работника  без письменного его согласия (Приложение № 1) не допускаются. 

1.4. Должностные лица учреждения, в обязанность которых входит использование персональных данных сотрудника, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации и Московской области.

1.5. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда работникам учреждения, затруднения реализации  их прав и свобод как  граждан Российской Федерации. Ограничение прав работников учреждения на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Московской области. 

1.6. Должностные лица учреждения, в обязанность которых входит использование персональных данных сотрудника, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о работниках учреждения, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Московской области за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.

1.7. Неправомерность деятельности учреждения по сбору, систематизации, накоплению, хранению, уточнению (обновление, изменение), использованию, распространению (в том числе передачу), обезличиванию, блокированию, уничтожению персональных данных работников учреждения может быть установлена в судебном порядке по требованию субъектов персональных данных. 

2. СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
2.1. Состав Персональных данных работника:

- фамилия, имя, отчество; 

- дата и место рождения; 

 - гражданство; 

 - сведения о знании иностранных языков; 

 - образование (наименование учебного заведения, год окончания, документ об образовании, квалификация, специальность), 

 - должность; стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на выслугу лет); 

 - семейное положение; 

 - состав семьи (степень родства (ближайшие родственники, Ф.И.О. родственников, год их рождения, место работы или учебы);
      - характер взаимоотношений в семье;
 - паспорт (серия, номер, дата выдачи, кем выдан);

 - адрес места жительства (по паспорту, фактический), дата регистрации по месту жительства; 

 - номер телефона (домашний, сотовый);

 - сведения о воинском учёте; 

 - сведения о состоянии здоровья, необходимые работодателю для определения пригодности для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;

  - содержание заключенного с сотрудником трудового договора; 
  - сведения о заработной плате;
  - сведения об аттестации, повышении квалификации, профессиональной переподготовке; 

  - сведения об использованных отпусках; 

  - сведения об имеющихся наградах (поощрениях), почетных званиях; 
       - подлинники и копии приказов по личному составу;

       - основания к приказам по личному составу;

       - личные дела и трудовые книжки сотрудников;
  - сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

  - сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

  - сведения о социальных льготах (в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации); 
 - наличие судимостей;  
 - дополнительные сведения, представленные сотрудниками по собственному желанию (сведения о национальности, о пребывании за границей, о членстве в общественных организациях, выборных органах и др.), биометрические персональные данные (личные фотографии); 
- другие персональные данные, необходимые работодателю в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 
2.2. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится.

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и должностные лица учреждения, в обязанность которых входит использование персональных данных сотрудника, при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

3.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 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;

3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными нормативно-правовыми актами действующего законодательства Российской Федерации и Московской области;

3.1.3. Все персональные данные работника, необходимые для  осуществления им трудовой деятельности, должностные лица учреждения, в обязанность которых входит использование персональных данных сотрудника, получают непосредственно у  самого сотрудника. 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. Работодатель должен сообщить работнику 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;

3.1.4. Работодатель не имеет права получать и использовать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации, работодатель вправе получать и использовать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия;

3.1.5. Работодатель не имеет права получать и использовать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и Московской области;

3.1.6. 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;

3.1.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и Московской области;

3.1.8. При приеме на работу в учреждение, работники должны быть ознакомлены под роспись с настоящим Положением.

4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
4.1. Работник обязан:

4.1.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных документированных персональных данных, состав которых установлен Трудовым Кодексом Российской Федерации.

4.1.2. Своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.

4.2.  Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

5. ПРАВА РАБОТНИКА
5.1. Работник учреждения имеет право:
5.1.1. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных;

5.1.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные;

5.1.3. Персональные данные оценочного характера дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

5.1.4. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных;

5.1.5. На сохранение и защиту своей личной и семейной тайны.

6. СБОР, ОБРАБОТКА, ПЕРЕДАЧА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
6.1. К сбору, обработке, хранению и передаче  персональных данных работника могут иметь  

доступ сотрудники следующих подразделений учреждения:

- бухгалтерии;

- отдела кадров.

 6.2.  При    передаче    персональных   данных   работника   работодатель   должен   соблюдать  

следующие  требования:

6.2.1. 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 действующим законодательством Российской Федерации и Московской области;

6.2.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

6.2.3. 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 секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и Московской области;

6.2.4. 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;

6.2.5. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;

6.2.6. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым Кодексом, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

6.3. Передача персональных данных от непосредственного субъекта персональных данных или его представителей  внешнему потребителю может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных.

6.4. При передаче персональных данных работника потребителям (в том числе и в коммерческих целях) за пределы учреждения работодатель не должен сообщать эти данные третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или в случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Московской области;

6.5. Все документы, содержащие персональные данные сотрудника учреждения хранятся:

- в отделе кадров в сейфе (копии личных документов (паспорт, диплом, военный билет, водительское удостоверение, заграничный паспорт, свидетельство о рождения и т.п.), анкета, автобиография, заявления, трудовая книжка, заполненная форма Т-2, экземпляр трудового договора, должностная инструкция, кадровые приказы   и т.д.);

- в бухгалтерии (лицевые счета работников по заработной плате).

 6.6. Ответственность за хранение (сохранность) документов и выдачу документов несут          персонально работники отдела кадров и бухгалтерии.

6.7. Входные двери отдела кадров и бухгалтерии опечатываются, помещения ежедневно сдаются под охрану с росписью в журнале ответственных лиц.

6.8. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных   сотрудника  распространяются  как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации. 

6.9. Передача персональных данных работников учреждения или информации непосредственно  связанной  с  персональными    данными    работников  учреждения по телефону или факсу не допускается.

7. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКА
7.1. Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:

· Директор учреждения;

· Заместители директора учреждения по направлению своей деятельности;

· Руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к персональным данным только сотрудников своего подразделения);

· При переводе из одного структурного подразделения в другое доступ к персональным данным сотрудника может иметь руководитель нового подразделения;

· Сотрудники отдела кадров по направлению своей деятельности;

· Сотрудники бухгалтерии по направлению своей деятельности;

· Сам работник, субъект персональных  данных.

Другие сотрудники организации имеют доступ к персональным данным работника только с письменного согласия самого работника – субъекта персональных данных. 

7.2. Внешний доступ:

7.2.1. 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;

- отделы и подразделения Министерства социального развития Московской области;

- отделы и подразделения Администрации г.о.Подольск; Троицкого и Новомосковского административного округа г.Москвы;

- подразделения иных Федеральных, областных, муниципальных органов управления;

            7.2.2. Надзорно-контрольные   органы    имеют   доступ   к   информации   только  в  сфере   своей   

компетенции.
7.2.3. Организации,  в   которые   сотрудник   может  осуществлять перечисления денежных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения), могут  получить  доступ  к  персональным данным работника только в случае его письменного разрешения.

7.2.4. Другие организации:

Сведения   о    работающем    в   учреждении    сотруднике    или      уже      уволенном     могут                                быть    предоставлены     другой    организации    только    с   письменного   запроса  на  бланке                               организации    с    приложением    копии    нотариально    заверенного    заявления    работника.

           7.2.5. Родственники и члены семей:

Персональные  данные  сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам                    его  семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.

В  случае   развода,  бывшая  супруга   (супруг)  имеют  право  обратиться  в   учреждение   с  письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия. (УК РФ) 

8. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 
8.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных работника учреждения понимается единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.

8.1.1. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы  лица.

Защита персональных данных работников учреждения представляет собой жестко регламентированный и динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и иной деятельности учреждения.
8.2. Внутренняя защита:

Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документам и базам данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и предназначена для разграничения полномочий руководителями и специалистами учреждения. Для защиты персональных данных работников  в учреждении соблюдается ряд мер:

· ограничен и регламентирован  состав работников учреждения, функциональные обязанности которых требуют конфиденциальных знаний;

· строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между работниками;

· рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации; 

· знание работником учреждения требований нормативно – методических документов по защите информации и сохранении тайны;

· наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными документами и базами данных;

· организован и определен  порядок уничтожения информации;

· проводится разъяснительная работа с сотрудниками подразделений по предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами;

· не допускается выдача личных дел сотрудников из помещения отдела кадров на рабочие места руководителей.

Личные дела могут выдаваться на рабочие места только директору учреждения,  и в исключительных случаях, по письменному разрешению директора,  руководителю структурного подразделения. 

8.2.1.Защита персональных данных сотрудника на электронных носителях:

      Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены паролем.

8.3.Внешняя защита:

8.3.1.Для защиты конфиденциальной информации в учреждении создаются целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др.

8.3.2.Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к деятельности учреждения, посетители, работники других организационных структур.

Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов в отделе кадров учреждения.

8.3.3. Для защиты персональных данных сотрудников в учреждении соблюдается ряд мер:

· регламентирован порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;

· введен и  действует пропускной режим учреждения; 

· определен учет и порядок выдачи удостоверений сотрудникам учреждения;

· установлены технические средства  сигнализации – тревожная кнопка;

· определен и регламентирован порядок охраны территории, здания, помещений учреждения;

8.4. Должностные лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работников учреждения, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Московской области.

8.5. Все должностные лица учреждения, связанные с получением, обработкой, хранением, передачей и защитой персональных данных сотрудников учреждения обязаны заключить «Соглашение о неразглашении персональных данных сотрудников учреждения» (Приложение № 2).

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ ИНФОРМАЦИИ, 
СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ
9.1.Должностные лица учреждения, в обязанность которых входит использование персональных данных сотрудника, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о работниках учреждения, получающие и использующие ее, несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Московской области за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.

9.2.  Директор учреждения, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение.

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

Приложение № 1 

Директору ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский»
От _____________________________________ 

                           (Ф.И.О.)

________________________________________
                (должность, подразделение)

________________________________________
________________________________________

                                (дата рождения)

Проживающей (го) по адресу:________________

__________________________________________

__________________________________________
__________________________________________

паспорт: серия_________номер_______________
выдан: ____________________________________
__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

«_____»_____________20_____г.
Согласие  на обработку моих  персональных данных
Я, _____________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. сотрудника)

 в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ                         "О персональных данных" настоящим выражаю свое согласие на обработку ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский» (142114, Российская Федерация, Московская область, г.Подольск, ул.Подольских Курсантов, д.22) моих персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение как переданных мною лично при поступлении в ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский», так и полученных ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский»  с моего письменного согласия от третьей стороны в частности, следующих моих персональных данных: 

- фамилия, имя, отчество; 

- дата и место рождения; 

 - гражданство; 

 - сведения о знании иностранных языков; 

 - образование (наименование учебного заведения, год окончания, документ об образовании, квалификация, специальность), 

 - должность; стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на выслугу лет); 

 - семейное положение; 

 - состав семьи (степень родства (ближайшие родственники, Ф.И.О. родственников, год их рождения, место работы или учебы);
      - характер взаимоотношений в семье;
 - паспорт (серия, номер, дата выдачи, кем выдан);

 - адрес места жительства (по паспорту, фактический), дата регистрации по месту жительства; 

 - номер телефона (домашний, сотовый);

 - сведения о воинском учёте; 

 - сведения о состоянии здоровья, необходимые работодателю для определения пригодности для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;

  - содержание заключенного со мной трудового договора; 
  - сведения о заработной плате;
  - сведения об аттестации, повышении квалификации, профессиональной переподготовке; 

  - сведения об использованных отпусках; 

  - сведения об имеющихся наградах (поощрениях), почетных званиях; 
       - подлинники и копии приказов по личному составу;

       - основания к приказам по личному составу;

       - личное дело и трудовая книжка;
  - сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

  - сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

  - сведения о социальных льготах (в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации); 
 - наличие судимостей;  
     - дополнительные сведения, представленные мною по собственному желанию (сведения о национальности, о пребывании за границей, о членстве в общественных организациях, выборных органах и др.), биометрические персональные данные (личные фотографии);
    - другие персональные данные, необходимые работодателю в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 

ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский» может обрабатывать мои персональные данные в следующих целях: обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в области персональных данных; содействие в трудоустройстве; обучение и продвижении по службе; обеспечение моей личной безопасности; контроль количества и качества выполняемой работы; обеспечение сохранности имущества. 

Обработка ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский» моих персональных данных (на бумажных носителях; в информационных системах персональных данных и без использования средств автоматизации, а также смешанным способом)  должна осуществляться в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», главы 14 Трудового кодекса РФ, Положением «О защите персональных данных работников ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский».
Срок действия настоящего согласия с ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский»  начинается                   с даты подписания и заканчивается в соответствии с требованиями Положения «О защите персональных данных работников ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский» или в связи с увольнением согласно ТК РФ.

Я проинформирован (а), что ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский»  гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.

Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему  письменному заявлению.  

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах.

«_____» ___________ 20__ г. 

 ___________ 
_________________

                                                                                            (подпись)                 (расшифровка)

Приложение 1.1
Директору ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский»
От _____________________________________ 

                           (Ф.И.О.)

________________________________________
                (должность, подразделение)

________________________________________
________________________________________

                                (дата рождения)

Проживающей (го) по адресу:________________

__________________________________________

__________________________________________
__________________________________________

паспорт: серия_________номер_______________
выдан: ____________________________________
__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

«_____»_____________20_____г.
Согласие  на передачу моих  персональных данных третьей стороне

Я, _____________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. сотрудника)
в   соответствии со ст.86 ТК РФ согласен, (не согласен)  на  передачу  моих  персональных  данных                                                                                

                                                                                             (нужное подчеркнуть)

третьей стороне. 

Согласие на передачу персональных данных третьей стороне действительно в течение всего срока действия трудового договора.
Подтверждаю, что ознакомлен с Положением «О защите персональных данных работников ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены, а также право работодателя обрабатывать (в том числе и передавать) часть моих персональных данных без моего согласия, в соответствии с законодательством РФ. 

Подтверждаю, что отзыв согласия производится в письменном виде в соответствии                        с действующим законодательством. Всю ответственность за неблагоприятные последствия отзыва согласия беру на себя. 

«_____» ___________ 20__ г. 

 ___________ 
_________________

                                                                                         (подпись)                              (расшифровка)

Приложение 1.2
Директору ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский»
От _____________________________________ 

                           (Ф.И.О.)

________________________________________
                (должность, подразделение)

________________________________________
________________________________________

                                (дата рождения)

Проживающей (го) по адресу:________________

__________________________________________

__________________________________________
__________________________________________

паспорт: серия_________номер_______________
выдан: ____________________________________
__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

«_____»_____________20_____г.
Согласие  на получение моих  персональных данных от третьей стороны

Я, _____________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. сотрудника)
в   соответствии  со   ст.86   ТК   РФ   согласен, (не согласен)  на  получение  моих  персональных  

                                                                        (нужное подчеркнуть)

данных от  третьей стороны. 

О целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение предупрежден (а). 

 
Согласие на получение персональных данных от  третьей стороны действительно в течение всего срока действия трудового договора.
«_____» ___________ 20__ г. 

 ___________ 
_________________

                                                                                         (подпись)                              (расшифровка)

Приложение № 2
СОГЛАШЕНИЕ

о неразглашении Персональных данных сотрудников

 ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский»

Я, _______________________________________________________________________, паспорт серии ____________, номер ________________, выданный _____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________  «____» ___________ 20____ года, понимаю, что получаю доступ к персональным данным сотрудников ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский».
Я также понимаю, что во время исполнения своих трудовых обязанностей мне приходится заниматься сбором, обработкой и хранением персональных данных сотрудников. 

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб сотрудникам учреждения как прямой, так и косвенный.


В связи с этим даю обязательство при работе (сборе, обработке и хранении)                                      с персональными данными сотрудника соблюдать все описанные в «Положении о защите персональных данных работников ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский» требования.                                
Я подтверждаю, что не имею права разглашать следующие сведения: 

- фамилия, имя, отчество; 

- дата и место рождения; 

 - гражданство; 

 - сведения о знании иностранных языков; 

 - образование (наименование учебного заведения, год окончания, документ об образовании, квалификация, специальность), 

 - должность; стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на выслугу лет); 

 - семейное положение; 

 - состав семьи (степень родства (ближайшие родственники, Ф.И.О. родственников, год их рождения, место работы или учебы);
      - характер взаимоотношений в семье;
 - паспорт (серия, номер, дата выдачи, кем выдан);

 - адрес места жительства (по паспорту, фактический), дата регистрации по месту жительства; 

 - номер телефона (домашний, сотовый);

 - сведения о воинском учёте; 

 - сведения о состоянии здоровья, необходимые работодателю для определения пригодности для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;

  - содержание заключенного с сотрудником трудового договора; 
  - сведения о заработной плате;
  - сведения об аттестации, повышении квалификации, профессиональной переподготовке; 

  - сведения об использованных отпусках; 

  - сведения об имеющихся наградах (поощрениях), почетных званиях; 
       - подлинники и копии приказов по личному составу;

       - основания к приказам по личному составу;

       - личные дела и трудовые книжки сотрудников;
       - сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

  - сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

  - сведения о социальных льготах (в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации); 
 - наличие судимостей;  
 - дополнительные сведения, представленные сотрудниками по собственному желанию (сведения о национальности, о пребывании за границей, о членстве в общественных организациях, выборных органах и др.), биометрические персональные данные (личные фотографии); 
- другие персональные данные, необходимые работодателю в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 
Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных сотрудника или их утраты, я несу ответственность в соответствии                          с Трудовым Кодексом РФ ст. 90. 

С «Положением о защите персональных данных работников ГБУСО МО «КЦСОР «Подольский»  ознакомлен(а).

«_____» ___________ 20__ г. 

 ___________ 
_________________

                                                                                         (подпись)                              (расшифровка)



