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Положение о работе с персональными данными работников
МОУ МЦППРК «Росток».
1. Общие положения.
1.1. Положение о работе с персональными данными работников МОУ МЦППРК «Росток» разработано в соответствии с ТК РФ, действующим законодательством и  нормативными актами.

1.2. Настоящее Положение  определяет   порядок  работы   (получения, обработки, использования, хранения) с персональными данными работников  и гарантии конфиденциальности сведений о работнике предоставленных работником работодателю.
1.3. В Положении используются следующие понятия:
· персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
· работники - субъекты, связанные с работодателем трудовыми отношениями;
· обработка персональных данных – 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, (распространение предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;
· защита персональных данных – деятельность уполномоченных лиц по обеспечению с помощью локального регулирования порядка обработки персональных данных и обеспечение организационно-технических мер защиты информации от неправомерного доступа, уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, предоставления, распространения. 

 
2. Понятие и состав персональных данных.

2.1. Под персональными данными работников понимается информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, а также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность.

2.2. Состав персональных данных работника:

· анкета;

· автобиография;

· образование;

· сведения о трудовом и общем стаже;

· сведения о предыдущем месте работы;

· сведения о составе семьи;

· паспортные данные;

· сведения о воинском учете;

· сведения о заработной плате сотрудника;

· сведения о социальных льготах;

· специальность;

· занимаемая должность;

· размер заработной платы;

· наличие судимостей;

· адрес места жительства;

· домашний и сотовый телефон;

· содержание трудового договора;

· содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

· подлинники и копии приказов по личному составу;

· личные дела и трудовые книжки сотрудников;

· основания к приказам по личному составу;

· дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;

· копии отчетов, направляемые в органы статистики;

· копии документов об образовании;

· результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей;

· фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника.
Все вышеперечисленные сведения являются конфиденциальными и не подлежат разглашению иначе как по основаниям, предусмотренным законодательством РФ. Режим защиты персональных данных может быть снят по истечении 75 лет, если больший срок не предусмотрен законодательством или соглашением с работником.

3. Получение и обработка персональных данных работников.
3.1. Персональные данные работника работодатель получает непосредственно от   работника. Работодатель вправе получать персональные данные работника от третьих лиц только при наличии письменного согласия работника.
3.2. При поступлении на работу работник представляет следующие документы, содержащие персональные данные о себе:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· свидетельство о временной регистрации по месту жительства (при наличии);
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
· индивидуальный налоговый номер;

· свидетельство (а) о рождении ребенка (детей);

· свидетельство о регистрации/расторжении брака;

· свидетельство об инвалидности (при наличии такового);

· свидетельство о службе в Вооруженных силах (при наличии такового);
· результаты прохождения медицинского обследования (флюорография, заключение врача психиатра и врача нарколога);

· справка об отсутствии или наличии погашенной судимости;
· две фотографии 3х3. 
Все документы (кроме трудовой книжки и фотографии) предоставляются в виде копии.
Работодатель не вправе требовать от работника предоставления информации о политических и религиозных убеждениях и о частной жизни работника.

Работник предоставляет  работодателю  достоверные  сведения о себе. Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника документами.

При изменении персональных данных работник письменно уведомляет работодателя о таких изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней.

По мере необходимости работодатель истребует у работника дополнительные сведения. 
Анкета, заполняемая работником при поступлении на работу, хранится в личном деле работника (далее  - личное  дело).  В личном деле также хранится вся информация, относящаяся к персональным данным работника. 
3.3. Ответственность за ведение личных дел возложена на секретаря руководителя.

4. Хранение персональных данных работников.
4.1. Личные дела хранятся в бумажном виде в папках, прошитые и пронумерованные по страницам. Личные дела находятся у секретаря руководителя в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа.

Персональные данные работников могут также храниться в электронном виде на административном компьютере. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные работников, обеспечивается паролем к административному компьютеру. Пароль устанавливаются секретарем руководителя, и сообщается руководителю.

Изменение пароля секретарем руководителя происходит не реже 1раза в 2 месяца.

4.2. Доступ к персональным данным работника имеют руководитель, секретарь руководителя,  а также ответственные специалисты МОУ МЦППРК «Росток» и специалисты бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций. Доступ специалистов других отделов, а также работников МОУ МЦППРК «Росток» к персональным  данным осуществляется на основании письменного разрешения руководителя. 

4.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения руководителя.
5. Использование персональных данных работников.
5.1. Персональные данные работника используются для целей, связанных с выполнением работником трудовых функций.

Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения вопросов продвижения работника по службе, очередности предоставления ежегодного отпуска, установления размера заработной платы. На основании персональных данных работника решается вопрос о допуске работника к информации, составляющей служебную или коммерческую тайну.

5.2. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель  не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или    электронного получения.

Работодатель  также не вправе принимать решения, затрагивающие интересы  работника, основываясь на данных, допускающих двоякое толкование. В случае если на основании персональных данных работника невозможно достоверно установить какой-либо факт, работодатель предлагает работнику представить письменные разъяснения.

6. Передача персональных данных работников.
6.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника,  может быть предоставлена государственным органам в порядке,  установленном федеральным законом.

6.2. Работодатель не вправе предоставлять 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.

В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом на получение персональных данных работника, либо отсутствует письменное согласие работника на предоставление его персональных сведений, работодатель обязан отказать в предоставлении персональных данных. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается письменное уведомление  об отказе в предоставлении персональных данных.

6.3. Персональные данные работника могут быть переданы представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом, в том объеме, в каком это необходимо для выполнения указанными представителями их функций.

6.4. Работодатель обеспечивает ведение журнала  учета выданных персональных данных работников, в котором регистрируются запросы, фиксируются сведения о лице, направившем запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об отказе в  предоставлении персональных данных, а также отмечается, какая именно информация была передана.

6.5. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом или настоящим положением на получение информации,   относящейся к персональным  данным работника, работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления подшивается в личное дело работника.

7. Гарантии конфиденциальности персональных данных работников.
7.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, является служебной тайной и охраняется законом.

7.2. Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных данных, их обработке, использовании и хранении.

7.3. В случае разглашения персональных данных работника без его согласия работник вправе требовать от работодателя разъяснений.

8.  Ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника.
8.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
9. Заключительные положения.
9.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения руководителем МОУ МЦППРК «Росток».
9.2. Настоящее Положение доводится до сведения всех работников, участвующих в обработке персональных данных работников.

9.3. Настоящее Положение доступно для ознакомления всем работникам МОУ МЦППРК «Росток»
9.4. Срок действия данного Положения – до изменений в законодательстве Российской Федерации.
 
	С Положением ознакомлены:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


