РЕДАКЦИЯ ДЛЯ РАЗМЕЩЕНИЯ НА САЙТЕ

(с учетом изменений)

ПРИКАЗ

председателя Контрольно-счётной палаты 

города Волгодонска от 27.12.2012 №89

(в редакции приказов от 10.07.2014 №60, от 09.08.2016 №52)

Об утверждении Положения о защите персональных данных работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска в новой редакции
Руководствуясь главой 14 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», в целях обеспечения защиты персональных данных лиц, состоящих/состоявших в трудовых, договорных и иных гражданско-правовых отношениях с Контрольно-счётной палатой города Волгодонска,
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить Положение о защите персональных данных работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска» в новой редакции (приложение).
2. Признать утратившим силу приказ Контрольно-счётной палаты города Волгодонска от 28.08.2008 №44 «Об утверждении Положении о защите персональных данных работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска».
3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Председатель







       Т.В.Федотова
Приложение

к приказу председателя

Контрольно-счётной палаты

города Волгодонска

от 27.12.2012 №89

ПОЛОЖЕНИЕ

О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

КОНТРОЛЬНО-СЧЁТНОЙ ПАЛАТЫ ГОРОДА ВОЛГОДОНСКА

1. Общие положения
1.1.
Настоящее Положение о защите персональных данных работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска (далее - Положение) разработано в соответствии со статьёй 24 Конституции Российской Федерации, главой 14 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - Трудовой кодекс), Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Закон о персональных данных), Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (далее – Закон об информации), Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.07.2008 № 512 «Об утверждении требований к материальным носителям биометрических персональных данных и технологиям хранения таких данных вне информационных систем персональных данных» и определяет порядок обработки, защиты, обращения с персональными данными лиц, состоящих (состоявших) в трудовых, договорных и иных гражданско-правовых отношениях с Контрольно-счётной палатой города Волгодонска (далее - Палата).

1.2.
Обработка персональных данных осуществляется для реализации трудовых взаимоотношений с работником и осуществляется только с согласия работника в письменной форме. Равнозначным содержащему собственноручную подпись работника согласию в письменной форме на бумажном носителе признается согласие в форме электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным законом электронной подписью. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Все меры конфиденциальности распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.

1.3.
Режим конфиденциальности в отношении персональных данных снимается в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

1.4.
Персональные данные не могут быть использованы в целях:

-
причинения имущественного и морального вреда гражданам; 

-
затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации.

2. Понятие и состав персональных данных

2.1.
Для целей настоящего Положения используются следующие понятия определённые статьёй 3,11 Закона о персональных данных и статьёй 2 Закона об информации:

-
персональные данные работника – любая информация, относящаяся прямо или косвенно к конкретному работнику и необходимая Палате в связи с исполнением работником обязанностей по замещаемой должности;

-
биометрические персональные данные - сведения, которые характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на основании которых можно установить его личность и которые используются Палатой для установления личности субъекта персональных данных;
-
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;

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

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

-
блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных работников (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

-
уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных работников и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников;

-
обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному работнику;

-
информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления;

-
документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее материальный носитель.

2.2.
К персональным данным работника Палаты относятся:

2.2.1.
Сведения, предоставляемые работником при поступлении на работу в Палату:

-
заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы или приёме на работу;

-
паспортные данные (иного документа, удостоверяющего личность);

-
данные трудовой книжки, документов воинского учета, об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний; 

-
собственноручно заполненная и подписанная анкета по установленной форме;

-
данные об изображении лица; 

-
данные страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования,  свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации; 

-
заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

-
о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

2.2.2.
Сведения, включённые в унифицированную форму Т-2ГС(МС) «Личная карточка государственного (муниципального) служащего» и Т-2 «Личная карточка работника»:

-
пол;

-
знание иностранного языка; 

-
профессия; 

-
стаж работы; 

-
состояние в браке;

-
состав семьи; 

-
трудовой и общий стаж;

-
предыдущие места работы; 

-
квалификационный разряд, классный чин, воинское звание;

-
адрес места жительства; 

-
контактные телефоны.

2.2.3.
Сведения, сформированные в процессе трудовой деятельности работника в Палате:

-
занимаемая должность;

-
аттестация;

-
повышение квалификации;

-
профессиональная переподготовка;

-
награды (поощрения);

-
почетные звания,

-
отпуска;

-
социальные льготы;

-
заработная плата;
-
о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) работника и их несовершеннолетних детей.

2.3.
В Палате создаются и хранятся группы документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:

-
комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении;

-
комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с кандидатом на должность;

-
подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам; 

-
личные дела и трудовые книжки;

-
дела, содержащие основания к приказу по личному составу; 

-
дела, содержащие материалы аттестаций работников;

-
дела, содержащие материалы внутренних расследований;

-
справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы);

-
подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых председателю Палаты;

-
копии отчетов, направляемых в Пенсионный фонд Российской Федерации, налоговую инспекцию и другие учреждения.

2.4.
Палата имеет право проверять достоверность сведений, предоставленных работником. 

3. Обработка персональных данных работников

3.1.
Палата определяет объём, содержание обрабатываемых персональных данных работника, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, статьёй 86 Трудового кодекса и иными федеральными законами.

3.2.
Обработка персональных данных работника осуществляется с целью:
-
исполнения трудового договора;

-
содействия в осуществлении трудовой деятельности, наиболее полного исполнения обязанностей, полномочий, определенных Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Областным законом Ростовской области от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области», Федеральным законом от 07.02.2011 № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований»;

-
содействия в обучении, повышении квалификации и должностном росте;

-
обеспечения личной безопасности, защиты жизни и здоровья;

-
учета результатов исполнения должностных обязанностей;

-
статистических и иных научных целей, при условии обязательного обезличивания персональных данных;

-
ведения финансово-хозяйственной деятельности Палатой;

-
формирования и ведения делопроизводства и документооборота, в том числе и в электронном виде.

3.3.
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 (Приложение № 1). Палата обязана сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

3.4.
Палата не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 10 Закона о персональных данных.

3.5.
В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьёй 24 Конституции Российской Федерации Палата вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия (Приложение № 2).
3.6.
Письменное согласие на обработку персональных данных должно включать в себя:

-
фамилию, имя, отчество, адрес, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

-
наименование и адрес Палаты;

-
цель обработки персональных данных;

-
перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие работника;

-
наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Палаты, если обработка будет поручена такому лицу;

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

-
срок, в течение которого действует согласие работника, а также способ его отзыва;

-
подпись работника.

3.7.
При наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6 и части 2 статьи 11 Закона о персональных данных обработка персональных данных допускается без согласия работника.
3.8.
В соответствии со статьёй 86 Трудового кодекса в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина председатель Палаты 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 принятии решений, затрагивающих интересы работника, Палата не имеет права основываться на персональных данных, полученных о нем исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

3.8.3

Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с настоящим Положением, устанавливающим порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. С этой целью старший инспектор, ответственный за работу с кадрами (далее – старший инспектор), ведёт Журнал ознакомления работников с настоящим Положением (Приложение № 3). 

3.9.
Лицо, осуществляющее обработку персональных данных работника по поручению Палаты, не обязано получать согласие работника на обработку его персональных данных. В случае, если Палата поручает обработку персональных данных другому лицу, ответственность перед работником за действия указанного лица несет Палата. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению Палаты, несет ответственность перед Палатой.

3.10.

Палата и иные лица, получившие доступ к персональным данным работника, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия работника, если иное не предусмотрено федеральным законом.
4. Передача персональных данных работника
4.1.
При передаче персональных данных работника другим юридическим и физическим лицам Палата должна соблюдать следующие требования:
4.1.1.
Вносить соответствующие записи в Журнал учёта персональных данных, согласия работника, запросов и обработки информации (Приложение № 4).
4.1.2.
Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам указанным в приказе Палаты.

4.1.3.
Предупреждать 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. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.
4.1.4.
Старший инспектор обязан взять письменное обязательство о неразглашении и предупреждении об ответственности с лиц, получивших доступ к персональным данным (Приложение № 5).
4.1.5.
Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.
4.1.6.
Передавать персональные данные работника представителям работника в порядке, установленном статьёй 88 Трудового кодекса, Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

4.2.
Персональные данные работников обрабатываются и хранятся у старшего инспектора и главного бухгалтера Палаты.
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) Палата до начала обработки таких персональных данных обязана предоставить работнику следующую информацию:

-
наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;

-
цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

-
предполагаемые пользователи персональных данных;

-
установленные федеральными законами права субъекта персональных данных.

4.5.
Не допускается передача персональных данных работника по телефону или факсу.

5. Доступ, использование и хранение персональных данных работников

5.1.
Доступ к персональным данным работников Палаты имеют: 

-
председатель Палаты;

-
главный бухгалтер Палаты и старший инспектор - только к тем персональным данным работников, которые необходимы им для выполнения своих должностных обязанностей.

5.2.
К числу массовых потребителей имеющих доступ к персональным данным работников вне Палаты относятся государственные и негосударственные функциональные структуры:
-
пенсионные фонды;
-
органы социального страхования;
-
военкоматы;

-
налоговые инспекции; 

-
правоохранительные органы.

5.3.
Организации, в которые работник 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 письменно разрешения (Приложение № 6).

5.4.
Если Палате оказывают услуги юридические и/или физические лица на основании заключённых гражданско-правовых договоров и в силу этих договоров они должны иметь доступ к персональным данным сотрудников Палаты, то соответствующие данные предоставляются только после подписания с ними соглашения об их неразглашении.

5.5.
Сведения о работнике (работающем или уже уволенном) могут быть предоставлены другому учреждению (организации) только на основании письменного запроса на бланке учреждения (организации), с приложением копии нотариально заверенного заявления работника.

5.6.
Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам и членам его семьи только с письменного разрешения самого работника.

5.7.
При работе с документами, содержащими персональные данные, уполномоченные лица обязаны соблюдать следующие требования:
-
на рабочем столе уполномоченного лица должно находиться такое количество документов, содержащих персональные данные, с которым в настоящий момент он работает;

-
при выходе из служебного кабинета и помещения Палаты все документы, содержащие персональные данные, должны быть убраны в соответствующие шкафы (сейфы) и закрыты на замок. 

5.8.
Персональные данные работников Палаты на бумажных носителях хранятся в сейфе у старшего инспектора, на электронных носителях у председателя Палаты, главного бухгалтера и старшего инспектора. Личные карточки, личные дела, трудовые книжки работников Палаты и прочие документы, содержащие персональные данные и касающиеся вопросов кадровой работы Палаты хранятся в сейфе старшего инспектора, доступ к которому имеет председатель Палаты. Хранение трудовых книжек работников осуществляется в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 №225.

5.9.
Ключи от сейфов должны находиться только у лиц, имеющих соответствующий доступ.

5.10.
В процессе хранения персональных данных работников Палаты должны обеспечиваться:

-
требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений;

-
сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;

-
контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

5.11.
Хранение персональных данных должно осуществляться не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей на основании акта (Приложение № 7), если иное не предусмотрено федеральным законом.

Уничтожение документов, содержащих персональные данные, производится в случае выявления неправомерной обработки персональных данных в срок, не превышающий десяти рабочих дней с момента выявления неправомерной обработки персональных данных;
Уничтожение информации с персональными данными, хранящейся в электронном виде на материальных носителях, производится путем выполнения процедуры специальной подготовки материальных носителей (многократное форматирование разделов, выделенных под хранение данных).

Уничтожение материальных носителей с персональными данными осуществляется механическим либо электромагнитным воздействием с помощью специализированных средств.

Накапливаемые для уничтожения документы, копии документов, черновики, содержащие персональные данные, должны храниться отдельно.
5.12.
Использование и хранение биометрических персональных данных вне информационных систем персональных данных могут осуществляться только на таких материальных носителях информации и с применением такой технологии ее хранения, которые обеспечивают защиту этих данных от неправомерного или случайного доступа к ним, их уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения.
5.13.
Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных работников Палаты является старший инспектор и главный бухгалтер Палаты.
5.14.
Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц;
Нахождение в помещениях лиц, не являющихся уполномоченными на обработку персональных данных, допускается только в сопровождении ответственного работника.

6. Права и обязанности работника в целях обеспечения защиты

персональных данных, хранящихся в Палате

6.1.
В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в Палате, работник имеет право:

6.1.1.
Получать от Палаты:

-
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;

-
сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.

6.1.2.
Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

6.1.3.
Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса и Закона о персональных данных. Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением работника на имя председателя Палаты    (Приложение № 8). При отказе Палаты исключить или исправить персональные данные работника работник имеет право заявить в письменном виде Палате о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

6.1.4.
Требовать об извещении Палатой всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

6.1.5.
Отозвать согласие на обработку своих персональных данных (Приложение № 9)

6.1.6.
Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных (Федеральную службу по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций) или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

6.2.
В целях обеспечения достоверности персональных данных работник обязан:

6.2.1.
При приеме на работу в Палату представлять достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

6.2.2.
В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом старшему инспектору в течение 5 рабочих дней с даты их изменений.

7. Защита персональных данных

7.1.
Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для постороннего 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.

7.2.
Палата обеспечивает:

-
защиту от несанкционированного физического доступа в помещение, где хранится информационная база, путём оборудования помещения системой охраны;

-
защиту паролями доступа к компьютерам, где установлены и хранятся персональные данные;

-
персональное закрепление вычислительной техники за работниками Палаты;

-
использование системы паролей в сети Интернет.

7.3.
Для защиты персональных данных работников необходимо соблюдать ряд мер:

-
ограничение и регламентация состава работников, 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 требований нормативно-методических документов по защите информации и сохранению тайны;

-
воспитательная и разъяснительная работа с работниками по предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами.

7.4.
Личные дела работников могут выдаваться только председателю Палаты.

7.5.
При обнаружении фактов несанкционированного доступа к персональным данным Палата проводит расследование, принимает меры к недопущению выявленных фактов, осуществляет восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним.

7.6.
Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.
8. Ответственность за нарушение норм, регулирующих
обработку и защиту персональных данных работников

8.1.
Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к:

-
дисциплинарной ответственности (статья 81, 192 Трудового кодекса);
-
административной ответственности (статья 5.27, 5.39, 13.11, 13.14 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях);

-
уголовной ответственности (статья 137, 140 Уголовного кодекса Российской Федерации).

8.2.
Компенсация морального вреда вследствие нарушения правил обработки персональных данных, а также требований к защите персональных данных, установленных Законом о персональных данных, подлежит возмещению в соответствии со статьями 151, 1099-1101 Гражданского кодекса Российской Федерации. 

Приложение № 1

к Положению о защите персональных данных работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

Председателю 

Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

Т.В. Федотовой

_________________________

                        (должность)

_________________________

               (инициалы, фамилия)

СОГЛАСИЕ
на получение персональных данных у третьей стороны

В соответствии с пунктом 3 статьи 86 Трудового кодекса Российской Федерации,  я, ___________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. сотрудника)

паспорт _____________________ выдан___________________________________________

                                       (серия, номер)                                                                             (кем и когда выдан)

________________________________________________«___»_______________________г., проживающий: адрес по регистрации ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

фактический адрес проживания _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

даю согласие Контрольно-счётной палате города Волгодонска расположенной по адресу: 347375, Ростовская область, г. Волгодонск, проспект Курчатова, д.55 на получение у _____________________________________________________________________________

(наименование, адрес третьей стороны)

следующих моих персональных данных для _______________________________________ 

                                                                                                                                                  (указать цель)

1. ______________________________________________________________________ 

(наименование данных)

2. ______________________________________________________________________ (наименование данных)

3. ______________________________________________________________________ (наименование данных)

Настоящее согласие действительно в течение __________________________ с момента его 

                                                                                                                                       (срок)

получения.

___________________         ________________                          _________________________

              (дата)                                                        (подпись)                                                           (расшифровка подписи)

Приложение №2 к
к Положению о защите персональных данных работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

Председателю 

Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

Т.В. Федотовой

_________________________

                        (должность)

_________________________

               (инициалы, фамилия)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________________ ,

(Ф.И.О.)

зарегистрированный (ая) по адресу: _____________________________________________

____________________________________________________________________________ ,

паспорт серии  ________ № __________, выдан ___________  _______________________

                                                                                                      (дата)                       (кем выдан)

____________________________________________________________________________ ,

свободно, своей волей и в своём интересе даю согласие уполномоченным лицам Контрольно-счётной палаты города Волгодонска, расположенной по адресу: 347375, Ростовская область, г.Волгодонск, пр. Курчатова, д.55, на обработку (любое действие (операцию) 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) следующих персональных данных:

фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

прежние фамилия, имя, отчество, дата, где и по какой причине изменялись (в случае изменения);

владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);

государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем и когда награжден);

места рождения, места работы и адреса проживания супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

пребывание за границей (когда, где, с какой целью);

адрес регистрации и фактического проживания;

дата регистрации по месту жительства;

паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

фотография;

контактные телефоны;

отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

аттестация;

идентификационный номер налогоплательщика;

номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

номер страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата);

наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского учреждения (для граждан, поступающих на муниципальную службу);

сведения о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (для граждан, поступающих на муниципальную службу).

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с осуществлением и прекращением трудовых и непосредственно связанных с ними отношений, для реализации полномочий, возложенных на Контрольно-счётную палату города Волгодонска действующим законодательством.

Контрольно-счётная палата города Волгодонска вправе размещать обрабатываемые персональные данные в информационно-телекоммуникационных сетях в соответствии с законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции.

Я ознакомлен(а), что:

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока действия трудового договора в Контрольно-счётной палате города Волгодонска;

2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

3) в случае отзыва согласия на обработку персональных данных Контрольно-счётная палата города Волгодонска вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 – 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

4) после прекращения трудовых отношений персональные данные хранятся в Контрольно-счётной палате города Волгодонска в течение срока хранения документов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;

5) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения возложенных на Контрольно-счётную палату города Волгодонска функций, полномочий и обязанностей.

Дата начала обработки персональных данных:  


(число, месяц, год)

                     Субъект персональных данных:

(Ф.И.О. полностью, подпись)

Приложение № 3

к Положению о защите персональных данных работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

ЖУРНАЛ 
ознакомления с Положением о защите персональных данных работников 

Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

	№

п/п
	Должность
	Ф.И.О.
	Дата ознакомления
	Роспись

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 4

к Положению о защите персональных данных работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

ЖУРНАЛ

учёта персональных данных, согласия сотрудника, 

запросов и обработки информации

	№ п/п
	Основание (заявление, иное) дата, номер и реквизиты запроса
	Согласие сотрудника, в отношении которого поступил запрос
	Дата и форма (письмо, т.д.) выдачи информации
	Содержание информации
	Количество экземпляров
	Кому выдана (Ф.И.О.)
	Роспись в получении
	Ф.И.О., адрес сотрудника, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи и выдавшем органе
	Ф.И.О. и адрес работодателя-оператора, получающего согласие сотрудника
	Цель обработки персональных данных
	Перечень персональных данных и срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва
	Перечень действий с персональными данными, общее описание используемых способов обработки персональных данных

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 Приложение № 5

к Положению о защите персональных данных работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении и предупреждении об ответственности лиц, 

получивших доступ к персональным данным
Я, _____________________________________________________________________,
(Ф.И.О. сотрудника)

паспорт _____________________ выдан___________________________________________

                            (серия, номер)                                                                             (кем и когда выдан)

________________________________________________«___»_______________________г., проживающий: адрес по регистрации ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

фактический адрес проживания _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

получая доступ к персональным данным работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска, понимаю, что во время исполнения своих обязанностей я занимаюсь сбором, обработкой и хранением персональных данных работников. Разглашение такого рода информации может нанести ущерб работникам Контрольно-счётной палаты города Волгодонска, как прямой, так и косвенный. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Все меры конфиденциальности распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.

В связи с этим даю обязательство при работе (сборе, обработке и хранении) с персональными данными сотрудника соблюдать все требования, описанные в Положении о защите персональных данных работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска.

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения о (об):
- анкетных и биографических данных;

- паспортных данных (иного документа удостоверяющего личность);

- данных страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования,  свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

- воинском учете;

- образовании (наличии специальных знаний);

- трудовом и общем стаже работы;

- профессии; 

- специальности;

- занимаемой должности;

- квалификационном разряде, классном чине, воинском звании;

- знании иностранного языка; 

- предыдущих местах работы; 

- заработной плате работника;

- социальных льготах;

- состоянии в браке;

- составе семьи;

- изображении лица (фотография);

- заключении медицинского учреждения;

- адресе места жительства; 

- контактных телефонах;

- аттестации;

- повышении квалификации;

- профессиональной переподготовке;

- наградах (поощрениях);

- почетных званиях,

- отпусках;

- содержании трудового договора;

- месте работы или учебы членов семьи и родственников;

- доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера за отчётный год, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) работника и их несовершеннолетних детей;

- подлинниках и копиях приказов по личному составу;

- личных делах и трудовых книжках сотрудников;

- делах, содержащих материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, внутренним расследованиям;

- справочно-информационном банке данных по персоналу (картотеки, журналы);
- подлинниках и копиях отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых председателю Палаты;

- копиях отчетов, направляемых в Пенсионный фонд Российской Федерации, налоговую инспекцию и другие учреждения.

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных работника, или их утраты я несу ответственность в соответствии со статьёй 90 Трудового кодекса Российской Федерации.

С Положением о защите персональных данных работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска ознакомлен(а).

___________________         ________________                          _________________________

              (дата)                                                        (подпись)                                                                      (расшифровка подписи)

Приложение № 6

к Положению о защите персональных данных работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

Председателю 

Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

Т.В. Федотовой

_________________________

                        (должность)

_________________________

               (инициалы, фамилия)

СОГЛАСИЕ
на передачу данных третьей стороне

В соответствии со статьёй 88 Трудового кодекса Российской Федерации,                  я, ___________________________________________________________________________,
(Ф.И.О.)

паспорт _____________________ выдан___________________________________________

                                       (серия, номер)                                                                             (кем и когда выдан)

________________________________________________«___»_______________________г., проживающий: адрес по регистрации ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

фактический адрес проживания _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

даю согласие Контрольно-счётной палате города Волгодонска расположенной по адресу: 347375, Ростовская область, г. Волгодонск, проспект Курчатова, д.55 на предоставление________________________________________________________________

(наименование юридического/физического лица)

следующих моих персональных данных для _______________________________________

                                                                                                                                                 (указать цель)

1. ______________________________________________________________________ 

(наименование данных)

2. ______________________________________________________________________ (наименование данных)

3. ______________________________________________________________________ (наименование данных)

Настоящее согласие действительно в течение ____________________________ с момента

                                                                                                                                            (указать срок)

его получения

___________________         ________________                          _________________________

              (дата)                                                        (подпись)                                                            (расшифровка подписи)

Приложение № 7

к Положению о защите персональных данных работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

УТВЕРЖДАЮ

Председатель Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

__________________Т.В. Федотова

«_____» _______________ 20___ г.

АКТ

об уничтожении персональных данных

Комиссия в составе: главного бухгалтера Контрольно-счётной палаты города Волгодонска ____________, инспектора _____________, старшего инспектора ___________,

                        (Ф.И.О.)                                                   (Ф.И.О.)                                                                     (Ф.И.О.)  

руководствуясь положениями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» составила настоящий акт о том, что на основании отзыва согласия на обработку персональных данных от «___» ________20___г. с персональными данными _________________________  произведены   действия,   в результате   которых  невозможно
                      (Ф.И.О.)

восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и в результате которых уничтожены материальные носители персональных данных __________________.

(Ф.И.О.) 

Председатель комиссии        _______________________

______________

                                                                                                                     (Ф.И.О.)

Члены комиссии
              _______________________
______________

                                                                                                                                                                               (Ф.И.О.)





   _______________________
______________

                                                                                                                                                                               (Ф.И.О.)

Приложение № 8

к Положению о защите персональных данных работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

Председателю 

Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

Т.В. Федотовой

_________________________

                        (должность)

_________________________

               (инициалы, фамилия)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Во исполнение требований статьи 89 Трудового кодекса Российской Федерации прошу Вас исключить (исправить) неверных (неполные, обработанные с нарушением требований законодательства Российской Федерации) мои персональные данные. 

1. ______________________________________________________________________ 
(наименование данных)

2. ______________________________________________________________________ (наименование данных)

3. ______________________________________________________________________ (наименование данных)

Известить всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные мои персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

___________________         ________________                          _________________________

              (дата)                                                  (подпись)                                                                 (расшифровка подписи)

Приложение № 9

к Положению о защите персональных данных работников Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

Председателю 

Контрольно-счётной палаты города Волгодонска

Т.В. Федотовой

_________________________

                        (должность)

_________________________

               (инициалы, фамилия)

ОТЗЫВ
согласия на обработку персональных данных

Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»,  я, _____________________________________________________,
                                                                     (Ф.И.О.)

паспорт _____________________ выдан___________________________________________

                                       (серия, номер)                                                                             (кем и когда выдан)

________________________________________________«___»_______________________г., проживающий: адрес по регистрации ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

фактический адрес проживания _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

отзываю у Контрольно-счётной палаты города Волгодонска расположенной по адресу: 347375, Ростовская область, г. Волгодонск, проспект Курчатова, д.55 своё согласие на обработку персональных данных.

Прошу прекратить обработку персональных данных не позднее _________________

                                                                                                                                                                                 (указать срок)

с даты поступления настоящего отзыва, а также уничтожить всю персональную информацию, касающуюся меня лично.

___________________         ________________                          _________________________

              (дата)                                                        (подпись)                                                             (расшифровка подписи)

