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I.   Общие положения
1.1.
Настоящее положение «О персональных данных работника» (далее - Положение) разработано в соответствии с действующим трудовым законодательством в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина.
1.2.
Настоящее Положение определяет порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных работника (далее - Работник) МУДО «Красногорская детская музыкальная школа» (далее Школа).
1.3. Под персональными данными Работника понимается информация, необходимая представителю нанимателя (работодателю) (далее - Работодатель) в связи с трудовыми отношениями и иными, непосредственно связанными с ними, отношениями, касающимися конкретного Работника, информация,  содержащаяся в личном деле Работника либо подлежащая внесению в его личное дело.
1.4. Работодатель обеспечивает защиту персональных данных Работников, содержащихся в их личных делах, от неправомерного их использования или утраты.
Работодатель определяет лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных Работников и несущих ответственность в соответствии с действующим законодательством за нарушение режима защиты этих персональных данных.
II. Требования при получении и обработке  персональных данных работника и гарантии их защиты
2.1. При получении и обработке персональных данных Работника необходимо соблюдать следующие требования:
2.1.1. Обработка персональных данных Работника осуществляется в целях обеспечения прав и свобод Работника, соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов, содействия Работнику в прохождении службы (работы), обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности Работника и членов его семьи, учета результатов исполнения им должностных обязанностей и обеспечения сохранности имущества Школы.
2.1.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных Работника необходимо руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, настоящим Положением.
2.1.3. Все персональные данные Работника следует получать лично у него. Если персональные данные Работника возможно получить только у третьей стороны, то   Работника следует известить об этом заранее получить от него письменное согласие, а также сообщить Работнику о  целях, предполагаемых  источниках  и  способах получения  персональных данных, а также подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа Работника дать письменное согласие на их получение.

2.1.4. Запрещается получать и обрабатывать персональные данные Работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом.
2.1.5. При принятии решений, затрагивающих интересы Работника, запрещается основываться на персональных данных Работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или на электронных носителях.
2.2.
Защита персональных данных Работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств Школы в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

2.3.
Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту  своих персональных данных.

III. Передача персональных данных работника
3.1. При передаче персональных данных Работника необходимо соблюдать следующие требования:

3.2.1.
Лица, получающие персональные данные Работника, обязаны использовать эти данные лишь в целях, для которых они сообщены.

Лица, получающие персональные данные Работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности.

3.1.2. Не сообщать персональных 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 других случаях, предусмотренных действующим трудовым законодательством или иными федеральными законами.
3.1.3. Не сообщать персональные данные Работника в коммерческих целях без его письменного согласия.
3.1.4. Передача персональных данных Работника осуществляется в пределах Школы.
3.1.5.
Доступ к персональным данным Работника разрешается только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица имеют право получать только те персональные данные Работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций.

3.1.6.
Запрещено запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения Работником трудовой функции, а также случаев, когда представление медицинского заключения предусмотрено федеральными законами.

IV. Права работника

В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в Школе, Работник имеет право:

4.1.1. Получать полную информацию о его персональных данных и об обработке этих данных.
4.1.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
4.1.3.
Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением  требований федерального законодательства. При отказе исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме о своем несогласии и с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера Работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

4.1.4. Требовать уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные данного Работника, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них.
4.1.5. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие Работодателя при обработке и защите персональных данных Работника.
V. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника
5.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных Работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
VI. Заключительные положения
6.1. О всех происшедших изменениях персональных данных Работник своевременно извещает Работодателя.
