УТВЕРЖДЕНО

приказом БУ ВО «Новоусманский дом-

интернат для престарелых и инвалидов»

                                              от «17» января 2018 г. № 29-1/ОД

ПОЛОЖЕНИЕ 

о хранении и использовании персональных данных работников 

БУ ВО «Новоусманский дом-интернат для престарелых и инвалидов»
1.
Общие положения
1.1. Настоящим Положением определяется порядок обращения с персональными данными сотрудников Бюджетного учреждения Воронежской области «Новоусманский дом-интернат  для престарелых и инвалидов» (далее – Учреждения).

1.2.
 Целью разработки Положения является обеспечение соблюдения законных прав и интересов Учреждения и его сотрудников в связи с необходимостью получения (сбора), систематизации (комбинирования), хранения и передачи сведений, составляющих персональные данные.

1.3.
 Основанием для разработки Положения является статья 24 Конституции РФ, глава 14 Трудового Кодекса РФ, статья 16 Федерального закона от 27.07.2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральный закон от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных». 
1.4.
 Все изменения в настоящее Положение вносятся приказами директора Учреждения.

2. Понятие и состав персональных данных работников
2.1. Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

2.2. Обработка персональных данных работника – получение, хранение, комбинирование, передача и любое другое использование персональных данных работника. 

2.3. Перечень персональных данных, обрабатываемых в Учреждении: анкетно-биографические данные, сведения об образовании, семейном положении, месте жительства, воинском учете, заработной палате, поощрениях, взысканиях и т.д.

3.
Получение, обработка и хранение персональных данных

3.1. Все персональные данные работника следует получать от работника лично. 

3.1.1. 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. 

3.1.2. 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;

3.1.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные  работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. 

3.1.4. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

3.1.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные        работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной        деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом.

3.2. Информация, предоставляемая работником при поступлении на работу в Учреждение, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса РФ лицо, поступающее на работу, предъявляет:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда договор заключается впервые, или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета – для лиц, подлежащих воинскому учету;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

3.3. Обработкой и хранением персональных данных в Учреждении занимается служба отдела кадров:

3.3.1.  В отделе кадров заполняется и хранится унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:

- общие сведения (Ф.И.О., дата и место рождения, гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);

- сведения о месте жительства, контактных телефонах;

- сведения о воинском учете;

- данные о приеме на работу, переводах, увольнении;

- сведения об аттестации;

- сведения о повышении квалификации;

- сведения о профессиональной переподготовке;

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;

- сведения о предоставляемых отпусках;

- сведения о возможных социальных льготах.

Также в отделе кадров оформляются и хранятся:

- личные дела и трудовые книжки; 

- подлинники приказов по кадрам; 

- дела, содержащие основания к приказам по личному составу;

- дела, содержащие материалы аттестаций работников;

- копии и подлинники  отчетных и справочных материалов, подаваемых в вышестоящие органы и государственные учреждения.

3.3.2. В бухгалтерии создается и хранится комплекс документов, необходимых для начисления и перечисления работнику заработной платы, а также копии приказов по личному составу, копии и подлинники  отчетных, аналитических и справочных материалов, подаваемых в вышестоящие органы и государственные учреждения; копии отчетов, направляемых в государственные налоговые органы, Пенсионный фонд, органы социального страхования и другие учреждения.

4. Доступ к персональным данным работников
4.1. Право доступа к персональным данным работников имеют следующие работники учреждения:
	п/п
	Должность
	ФИО

	1
	специалист по кадрам
	Котова Наталья Валериевна

	2
	главный бухгалтер
	Симонова Эльвира Юрьевна

	3
	бухгалтер
	Полесская Наталья Владимировна

	4
	бухгалтер
	Копий Наталья Николаевна

	5
	экономист
	Тихвинская Наталья Вадимовна

	6
	техник-программист
	Бойков Сергей Александрович


4.2.  Другие работники не имеют права доступа к персональным данным.

4.3. Работник Учреждения имеет право:

-  получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на получение копии любой записи, содержащей его персональные данные;

-  требовать от работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных персональных данных.

4.4. Внешний доступ к персональным данным работников имеют:

-  контрольно-надзорные, следственные органы;

-  департамент социальной защиты Воронежской области.

4.5. Другие учреждения и организации не имеют доступа к персональным данным работников.

5. Обязанности работников, имеющих доступ к персональным данным
5.1. Сотрудники, имеющие доступ к персональным данным работников учреждения обязаны:

5.1.1. Не сообщать данные работника третьей стороне без письменного согласия           работника кроме случаев, установленных законодательством РФ.

5.1.2. Информировать работника о передаче его персональных данных в пределах           учреждения или по запросу учредителя.

5.1.3. При принятии решений в отношении конкретного работника, использовать только  персональные данные полученные от работника лично или с его письменного  согласия.

5.1.4. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, запрещается            основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в           результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

5.1.5. Осуществлять защиту персональных данных работника от неправомерного их           использования. 

5.1.6. Ознакомить работников под расписку с документами организации,            устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

5.1.7. Соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не           распространяется на обмен персональными данными работников в порядке,           установленном федеральными законами.

5.1.8. Исключать или исправлять по письменному требованию работника неверные или неполные персональные данные, а также данные, обработанные с нарушением           требований трудового законодательства.

6. Права и обязанности работника
6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работники имеют право на:

6.1.1. Полную информацию о персональных данных и их обработке.

6.1.2. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за          исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

6.1.3. Определение своих представителей для защиты своих персональных данных.

6.1.4. Доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского          специалиста по их выбору.

6.1.5. Требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований трудового законодательства. 

6.1.6. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные, работник  имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 

6.1.7. Требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

6.1.8. Обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

6.2. Работник обязан:

6.2.1. Сообщать работодателю сведения, могущие повлиять на принимаемые в отношении него работодателем решения, касающиеся его трудовой деятельности.

6.2.2. Соблюдать принцип недопустимости злоупотребления правом со стороны работника.

6.2.2. Работник не имеет права отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

7. Передача персональных данных работника
8.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:

8.1.1. 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 федеральным законом.

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

8.1.3. Предупредить под расписку 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. 

8.1.4. 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.

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

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

8. Ответственность за нарушение норм,

регулирующих обработку персональных данных
8.1. Сотрудники Учреждения, виновные в нарушении положений в области персональных данных при обработке персональных данных работника, привлекаются к  дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленным законодательством РФ, а также несут административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами РФ (ст. 90 ТК РФ).
