Областное государственное бюджетное учреждение

«Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения»

ПРИКАЗ№ 95

от «15» октября  2019 г.                                                                             с.Пыщуг

Об обработке персональных данных

в ОГБУ «Пыщугский комплексный

центр социального обслуживания

населения»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»,
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить:

1) перечень персональных данных, обрабатываемых в ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения» в связи с реализацией служебных и (или) трудовых отношений (приложение № 1);

2) форму согласия на обработку персональных данных                          (приложение № 2);

3) форму обязательства сотрудника ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения», непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей (приложение № 3);
4) форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные                          (приложение № 4);
5) правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения» (приложение № 5).

2. Инспектору по кадрам (М.Л.Лысенко) ознакомить работников ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения» с настоящим приказом.

3. Ответственному по работе с сайтом ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения» (Т.В.Ильина) обеспечить размещение документов, утвержденных настоящим приказом на официальном сайте ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  в течение 10 дней со дня подписания настоящего приказа.

4. Приказ ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения» от 31.07.2017г. №94 «Об утверждении Перечня персональных данных в ОГБУ «Пыщугский КЦСОН» считать утратившим силу.
5. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания.

Директор ОГБУ «Пыщугский КЦСОН»:                                       С.А.Мухорина





 
         
  Приложение № 1
УТВЕРЖДЕН

приказом ОГБУ «Пыщугский КЦСОН»
от «15» октября 2019 года № 95
ПЕРЕЧЕНЬ

персональных данных, обрабатываемых в ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения» в связи с реализацией служебных и (или) трудовых отношений
1) фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и отчества (при наличии) в случае их изменения, сведения о том, когда, где и по какой причине они изменялись;

2) число, месяц, год рождения;

3) место рождения;

4) информация о гражданстве (в том числе прежние гражданства, иные гражданства);

5) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

6) адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания);

7) номер контактного телефона и (или) сведения о других способах связи;

8) реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

9) идентификационный номер налогоплательщика;

10) реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;

11) реквизиты свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

12) сведения о семейном положении;

13) сведения о трудовой деятельности;

14) отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете и реквизиты документа воинского учета;

15) сведения об образовании, в том числе послевузовском образовании (когда и какие образовательные, научные и иные организации окончил, номера документов об образовании, направление подготовки или специальность по документу об образовании, квалификация);

16) сведения об ученой степени;

17) сведения о дополнительном профессиональном образовании (профессиональной переподготовке, повышении квалификации) (наименование образовательной и (или) научной организации, год окончания, реквизиты документа о переподготовке (повышении квалификации), квалификация и специальность по документу о переподготовке (повышении квалификации), наименование программы обучения, количество часов обучения;

18) информация о владении иностранными языками, степень владения;

19) сведения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению в ОГБУ ««Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения»;

20) биометрические персональные данные: цветное цифровое фотографическое изображение лица, полученное при приеме на работу, копия фотографического изображения лица, содержащаяся в паспорте; собственноручная подпись;

21) сведения об участии в выборных законодательных и представительных органах;
22) сведения о пребывании за границей (когда, где и с какой целью);

23) серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

24) информация о наличии или отсутствии судимости;

25) сведения о государственных наградах, иных наградах, знаках отличия, поощрениях;

26) информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;

27) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

28) номер расчетного счета (номера расчетных счетов), номер банковской карты (номера банковских карт), иные реквизиты для безналичной выплаты заработной платы;

29) сведения о родителях, детях, сестрах, братьях, о супруге (бывшем или бывшей супруге) (дата рождения, место рождения, место работы (службы), домашний адрес);

30) сведения о близких родственниках (родителях, братьях, сестрах, детях), а также супругах, в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество (при его наличии), с какого времени проживают за границей);

31) сведения об инвалидности, сроке действия установленной инвалидности;

32) сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору.
Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНА
приказом ОГБУ «Пыщугский КЦСОН»
от «15» октября 2019 года № 95
ФОРМА

                                               Директору ОГБУ «Пыщугский КЦСОН»

                                                  ___________________________________
                                                от__________________________________
____________________________________
                                                паспорт серия ________№______________
          дата рождения_________________________                      

место рождения________________________
выдан « ___»____________г._____________
    _____________________________________
_____________________________________
зарегистрированной(го)  по адресу:_______
_____________________________________
Проживающей (его) по адресу:___________
_____________________________________
СОГЛАСИЕ НА ОБРОБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я,___________________________________________________________ , 
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года                       № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие ответственным лицам ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения» (ОГРН 1024402037912 , ИНН 4425001390), находящегося по адресу: 157630, Костромская обл. Пыщугский р-н, с.Пыщуг, ул. Первомайская д.4, (далее - Оператор), в связи с назначением меня на должность ___________________________________________________________________, 

на осуществление  любых  действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных целей, в том числе выражаю согласие на обработку без ограничения моих персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение внутреннее, распространение внешнее, размещение в Интернет, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных при автоматизированной и без использования средств автоматизации обработке; запись на электронные носители и их хранение; передачу Работодателем (оператором) по своему усмотрению данных и соответствующих документов, содержащих персональные данные, третьим лицам, включая банки, налоговые органы, в отделения пенсионного фонда, фонда социального страхования, фонда обязательного медицинского страхования, уполномоченным агентам и организациям; хранение моих персональных данных в течение 75 лет, содержащихся в документах, образующихся в деятельности Работодателя (оператора), согласно части 1 статьи 17 Закона от 22 октября 2004 г. №125 – ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», а также при осуществлении любых иных действий с моими персональными данными, указанными в трудовом договоре и получении в течение срока действия трудового договора, в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.

 
К персональным данным, на обработку которых дается согласие, относятся:
1) фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и отчества (при наличии) и причина их изменения);

2) число, месяц, год рождения;

3) место рождения;

4) информация о гражданстве (в том числе прежние гражданства, иные гражданства);

5) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

6) адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства (месту пребывания);

7) номер контактного телефона и (или) сведения о других способах связи;

8) реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

9) идентификационный номер налогоплательщика;

10) реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;

11) реквизиты свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

12) сведения о семейном положении;

13) сведения о трудовой деятельности;

14) отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете и реквизиты документа воинского учета;

15) сведения об образовании, в том числе послевузовском образовании (когда и какие образовательные, научные и иные организации окончил, номера документов об образовании, направление подготовки или специальность по документу об образовании, квалификация);

16) сведения об ученой степени;

17) сведения о дополнительном профессиональном образовании (профессиональной переподготовке, повышении квалификации) (наименование образовательной и (или) научной организации, год окончания, реквизиты документа о переподготовке (повышении квалификации), квалификация и специальность по документу о переподготовке (повышении квалификации), наименование программы обучения, количество часов обучения;

18) информация о владении иностранными языками, степень владения;

19) сведения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению в ОГБУ ««Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения»;

20) биометрические персональные данные: цветное цифровое фотографическое изображение лица, полученное при приеме на работу, копия фотографического изображения лица, содержащаяся в паспорте; собственноручная подпись;

21) сведения об участии в выборных законодательных и представительных органах;
22) сведения о пребывании за границей (когда, где и с какой целью);

23) серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

24) информация о наличии или отсутствии судимости;

25) сведения о государственных наградах, иных наградах, знаках отличия, поощрениях;

26) информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;

27) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

28) номер расчетного счета (номера расчетных счетов), номер банковской карты (номера банковских карт), иные реквизиты для безналичной выплаты заработной платы;

29) сведения о родителях, детях, сестрах, братьях, о супруге (бывшем или бывшей супруге) (дата рождения, место рождения, место работы (службы), домашний адрес);

30) сведения о близких родственниках (родителях, братьях, сестрах, детях), а также супругах, в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество (при его наличии), с какого времени проживают за границей);

31) сведения об инвалидности, сроке действия установленной инвалидности;

32) иные персональные данные в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях
-обеспечения соблюдения трудового законодательства и иных нормативно-правовых актов при содействии в трудоустройстве, обучении  и продвижении по работе, обеспечения личной моей безопасности, текущей трудовой деятельности, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;

            -для содействия работнику в осуществлении трудовой деятельности, наиболее полного исполнения им своих обязанностей, обязательств и компетенции, определенных Федеральным законом «Об образовании»;

            -для содействия работнику в обучении, повышении квалификации и должностном росте;

            -для обеспечения личной безопасности, защиты жизни и здоровья работника;

            -для учета результатов исполнения работником должностных обязанностей;

- начисления заработной платы, исчисления и уплаты, предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов и взносов на обязательное социальное и пенсионное страхование;
            -для представления представителем нанимателя (работодателем) установленной законодательством отчетности в отношении физических лиц;

           -в целях ведения финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

           -для формирования и ведения делопроизводства и документооборота, в том числе и в электронном виде.
Я согласен(сна), что мои персональные данные будут ограниченно доступны представителям государственных органов власти Костромской области и государственных организаций и использоваться для решения задач подбора, ротации, награждения, обучения и развития персонала, формирования кадрового резерва, для предоставления льгот и гарантий, установленных действующими нормами законодательства.
Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента предоставления бессрочно и может быть отозвано мной при предоставлении Работодателю (оператору) заявления в простой в письменной форме в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, который может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Оператора.

Обязуюсь сообщать об изменении местожительства, контактных телефонах, паспортных, документных и иных персональных данных. Об ответственности за достоверность предоставленных персональных сведений предупрежден(а)

«____»___________ 20___ г.____________________  (_______________)

                                                                (подпись)                                                         (Ф.И.О) 
Приложение № 3

УТВЕРЖДЕНА
приказом ОГБУ «Пыщугский КЦСОН»
от «15» октября 2019 года № 95
ФОРМА
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
сотрудника ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения», непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей
Я, ___________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового договора.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных.

Положения законодательства Российской Федерации, предусматривающие ответственность за нарушение требований Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», мне разъяснены.

___________________________________  

 ___________________________________

      

 (дата)                




(подпись)

                                                Приложение № 4

УТВЕРЖДЕНА
приказом ОГБУ «Пыщугский КЦСОН»
от «15» октября 2019 года № 95
ФОРМА
РАЗЪЯСНЕНИЯ

 субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные

Мне, _________________________________________________________ 

(Фамилия, имя, отчество)

	разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные, предусмотренные статьями 57, 65 Трудового кодекса Российской Федерации), уполномоченным лицом ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения» в связи с реализацией трудовых отношений. 

А именно:

без представления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений, трудовой договор не может быть заключен;

трудовой договор  в соответствии с пунктом 11 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.
___________________________________  

 ___________________________________

      

 (дата)                




(подпись)




Приложение № 5

УТВЕРЖДЕНЫ

приказом ОГБУ «Пыщугский КЦСОН»
от «15» октября 2019 года № 95

ПРАВИЛА 

рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения»
1. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения» разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и перечнем мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года №  211.
2. Настоящие Правила определяют порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей, обработка персональных данных которых осуществляется в ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения» в связи с реализацией служебных или трудовых отношений.

3. сотрудники ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения» (далее - субъекты персональных данных), имеют право на получение информации, касающейся обработки их персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных в ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения»;

2) правовые основания и цели обработки персональных данных;

3) цели и применяемые в ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения» способы обработки персональных данных;

4) наименование и место нахождения ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения», сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения»  или на основании законодательства Российской Федерации;

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен законодательством Российской Федерации;

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения в ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения»;

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных;

8) наименование организации или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения», если обработка поручена или будет поручена такой организации или лицу;

9) иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

4. Субъект персональных данных вправе требовать от ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения»  уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

5. Сведения, указанные в подпунктах 1 - 9 пункта 3 настоящих Правил, должны быть предоставлены субъекту персональных данных ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения»  в доступной форме и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

6. Сведения, указанные в подпунктах 1 - 9 пункта 3 настоящих Правил, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю уполномоченным должностным лицом ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения», осуществляющим обработку персональных данных, при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.

Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения», либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных в ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения», подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. В случае если сведения, указанные в подпунктах 1 - 9 пункта 3  настоящих Правил, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения»  или направить повторный запрос в целях получения указанных сведений и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

8. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения»  или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в подпунктах 1 - 9 пункта 3 настоящих Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 7 настоящих Правил, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результату рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 6 настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

9. ОГБУ «Пыщугский комплексный центр социального обслуживания населения»   вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 7, 8 настоящих Правил. Отказ должен быть мотивированным.

10. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе, если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.
