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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1.Настоящее Положение разработано в соответствии с настоящим Кодексом и действующим законодательством Российской Федерации, Федеральным законом № 152 от 27.07.2006 г. (ред. от 25.07.2011г) «О персональных данных».

Настоящее Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки, накопления и хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным данным работников предприятия. Под работниками подразумеваются лица, заключившие трудовой договор с предприятием – ОУ «Мари-Турекская СЮАШ-Центр РО ДОСААФ России РМЭ».

1.2.Цель настоящего Положения - защита персональных данных работников предприятия от несанкционированного доступа и разглашения. Персональные данные всегда являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией.

1.3.Основанием для разработки настоящего Положения являются Конституция РФ, Трудовой кодекс РФ, Федеральный закон № 152 от 27.07.2006г. (ред. от 25.07.2011г)., другие действующие нормативно-правовые акты РФ.

1.4.Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются директором и вводятся приказом по предприятию. Все работники предприятия должны быть ознакомлены под расписку с данным Положением и изменениями к нему.

   2.ПОНЯТИЯ И ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ПЕРСОНАЛЬНОГО УЧЕТА РАБОТНИКА В ОРГАНИЗАЦИИ.

2.1.Под персональным учетом (обработкой персональных данных работника) понимается порядок получения, хранения, комбинирования, передачи или любое другое использование персональных данных работника, а также их гарантии и защита.

Целью персонального учета является обеспечение защиты прав и свобод работника при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

        Персональные данные работника - это информация, необходимая предприятию в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. Персональные данные работника - это информация, необходимая предприятию в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного 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 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;

· рекомендации, характеристики и т.п.

2.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при получении и обработке персональных данных работника на предприятии должны соблюдаться следующие общие требования:

2.2.1.Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

2.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных работника предприятие руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

2.2.3. Все персональные данные работника предприятие получает у него самого. Если персональные данные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом не менее, чем за день до момента, когда организации необходимо получить такие данные, и от работника должно быть получено письменное согласие. Работник обязуется предоставить свое письменное согласие на получение организации своих персональных данных у третьей стороны в течение трех дней  с момента получения уведомления от предприятия.

2.2.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации предприятие вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

2.2.5.Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными законами.

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

2.2.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена предприятием за счет собственных средств, в порядке, установленном настоящим Кодексом или иными федеральными законами.

2.2.8.Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись  с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

2.2.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

2.2.10.Работодатели, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры защиты персональных данных работников.

3.ПОРЯДОК ЗАЩИТЫ, ХРАНЕНИЯ, ОБРАБОТКИ И ПЕРЕДАЧИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ.

3.1. Персональные данные работников вместе с необходимыми документами, согласно трудовому законодательству, передаются на хранение в отдел персонала предприятия специалисту по кадрам, либо лицу его заменяющему. Порядок хранения и использования устанавливается с соблюдением требований Трудового кодекса РФ и иных федеральных законов и определяется внутренними локальными документами предприятия и настоящим Положением о защите персональных данных работников в НОУ «Мари-Турекский УЦ РО ДОСААФ России РМЭ».

3.2. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования: 

· 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 других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными законами;

· не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

· предупредить 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. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном настоящим Кодексом и иными федеральными законами;

· осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной организации, у одного индивидуального предпринимателя в соответствии с локальным нормативным актом, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись;

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;

· не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;

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

3.3. Персональные данные работников могут также храниться в электронном виде на локальной компьютерной сети, Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные работников, обеспечивается 2-ступенчатой системой паролей:

                    на уровне локальной компьютерной сети;

      на уровне баз данных.

Пароли устанавливаются заместителем руководителя и сообщаются индивидуально сотрудникам, имеющим доступ к персональным данным работников. Изменение паролей заместителем руководителя происходит не реже 1 раза в 2 месяца.

        Доступ к персональным данным работника имеют руководитель, заместитель руководителя, главный бухгалтер, а также непосредственный руководитель работника, специалисты отдела кадров и бухгалтерии.

        Доступ специалистов других отделов к персональным данным осуществляются на основании письменного разрешения руководителя или его заместителя.

 Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения руководителя – начальника 

ОУ «Мари-Турекская СЮАШ-Центр РО ДОСААФ России РМЭ».

4. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ.

     Персональные данные работника используются для целей, связанных с выполнением работником своих  трудовых функций.

    Работодатель использует персональные данные, в частности для решения вопросов:

· продвижения работника по службе, должности, профессии;

· очерёдности предоставления ежегодного отпуска;

· установления размера заработной платы.

На основании персональных данных работника решается вопрос о допуске работника к информации, составляющей служебную или коммерческую тайну. 

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. В случае если на основании персональных данных работника невозможно достоверно установить какой-либо факт, работодатель предлагает работнику письменные разъяснения. 

5. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ. 

Информация, относящаяся к персональным данным работника, может быть предоставлена государственным органом в порядке, установленным федеральным законом.

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 его персональных данных. Лицу, обратившемуся с запросом выдаётся письменное уведомление об отказе в предоставлении персональных данных.

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

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

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, выдаётся уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления подшивается в личное дело работника.

6. ГАРАНТИИ ДЛЯ РАБОТНИКОВ И ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ХРАНЯЩИХСЯ В ОРГАНИЗАЦИИ.

6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных работники имеют право на:

· полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

· определение своих представителей для защиты своих персональных данных; доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;

· требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований настоящего Положения. При отказе работник имеет право заявить в письменной форме отделу персонала предприятия о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

· требование об извещении предприятием всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

· обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия предприятия при обработке и защите его персональных данных, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда.

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

7.1. В соответствии настоящим Положением лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работников ОУ «Мари-Турекская СЮАШ-Центр РО ДОСААФ России РМЭ» несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность.


