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УТВЕРЖДЕН

приказом заведующего МБДОУ

 пос. Известковый от 25.11.2013 

№ 01-18/37
ПОРЯДОК

хранения и использования персональных данных работников 

МБДОУ пос. Известковый

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Порядок хранения и использования персональных данных работников МБДОУ пос. Известковый (далее - Порядок) разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации,  Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», статьями 85-90 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации".

1.2. Персональные данные работника – любая информация, относящаяся к данному работнику (субъекту персональных данных) и необходимая работодателю (далее-оператору)  в связи с трудовыми отношениями, в том числе его фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, имущество и имущественные обязательства и другая аналогичная информация, на основании которой возможна безошибочная идентификация субъекта персональных данных.

1.3. Использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных.

1.4. С настоящим Порядком, а также со своими правами в сфере защиты персональных данных работники должны быть ознакомлены под роспись в листе ознакомлений, согласно приложению № 1 к настоящему Порядку.

1.5. Заведующий МБДОУ пос. Известковый обеспечивает защиту персональных данных работников, содержащихся в их личных делах, от неправомерного их использования или утраты за счет средств МБДОУ пос. Известковый в порядке, установленном действующим законодательством.

1.6. Заведующий МБДОУ пос. Известковый определяет работников, уполномоченных на обработку персональных данных работников МБДОУ пос. Известковый (далее-работников), обеспечивающих обработку персональных данных в соответствии с требованиями  Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», других нормативных правовых актов Российской Федерации и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных.

1.7. Работодатель может собирать и обрабатывать персональные данные работников только в следующих целях: обеспечение соблюдения федеральных законов и иных нормативных правовых актов; содействие работникам в трудоустройстве; содействие в обучении; содействие в продвижении по службе; обеспечение личной безопасности работников; контроль количества и качества выполняемой работы; обеспечение сохранности имущества.

II. ДОКУМЕНТЫ, СОДЕРЖАЩИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

 В процессе трудовой деятельности работника работодатель получает и хранит документы, содержащие персональные данные работника. Такие сведения содержаться в следующих документах:

2.1. Анкета, автобиография, которые заполняются работником при приеме на работу. В этих документах содержатся анкетные и биографические данные работника.

2.2. Копия документа, удостоверяющего личность работника. Здесь указываются фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес регистрации, семейное положение, состав семьи работника, а также реквизиты этого документа.

2.3. Трудовая книжка или ее копия со сведениями о трудовом стаже, предыдущих местах работы.

2.4. Копии свидетельств о заключении брака, рождении детей. Такие документы содержат сведения о составе семьи, которые могут понадобиться работодателю для предоставления работнику определенных льгот, предусмотренных трудовым и налоговым законодательством.

2.5. Документы воинского учета с информацией об отношении работника к воинской обязанности и необходимы работодателю для осуществления в организации воинского учета работников.

2.6. Справка о доходах с предыдущего места работы.  Справка нужна работодателю для предоставления работнику определенных льгот и компенсаций в соответствии с налоговым законодательством.

2.7. Документы об образовании с квалификацией работника.

2.8. Документы обязательного пенсионного страхования работника.

2.9. Трудовой договор со сведениями о должности работника, заработной плате, месте работы, рабочем месте, а также иные персональные данные работника. 

 2.10. По учету кадров: № Т-1 "Приказ о приеме работника на работу"; № Т-1а "Приказ о приеме работников на работу"; № Т-2 "Личная карточка работника"; № Т-3 "Штатное расписание"; № Т-5 "Приказ о переводе работника на другую работу"; № Т-5а "Приказ о переводе работников на другую работу"; № Т-6 "Приказ  о предоставлении отпуска работнику"; № Т-6а "Приказ о предоставлении отпуска работникам"; № Т-7 "График отпусков"; № Т-8 "Приказ о прекращении трудового договора с работником"; № Т-8а "Приказ о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении)"; № Т-9 "Приказ о направлении работника в командировку"; № Т-9а "Приказ о направлении работников в командировку"; № Т-10 "Командировочное удостоверение"; № Т-10а "Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении"; № Т-11 "Приказ о поощрении работника"; № Т-11а "Приказ о поощрении работников".

2.11. При необходимости - иные документы, содержащие персональные данные работников.

             III. ПОЛУЧЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ


3.1. Все персональные данные следует получать непосредственно от субъекта персональных данных. Субъект самостоятельно принимает решение о предоставлении своих персональных данных и дает  письменное согласие на их обработку и передачу оператором по форме, согласно приложению № 2 к настоящему Порядку.

Письменное согласие работника на обработку и передачу своих персональных данных включает в себя:

3.1.1. Фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе.

3.1.2. Фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных.

3.1.3. Наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных.

3.1.4. Цель обработки персональных данных.

3.1.5. Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных.

3.1.6. Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных.

3.1.7. Срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 


3.1.8. Подпись субъекта персональных данных.


3.2. В случае недееспособности субъекта персональных данных все персональные данные субъекта следует получать от его  законных представителей. Законный представитель самостоятельно принимает решение о предоставлении персональных данных своего подопечного и дает письменное согласие на их обработку и передачу оператором по форме, согласно приложению № 2 к настоящему Порядку.


3.3. Согласие на обработку и передачу персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных. В случаях, указанных в пункте 3.2. настоящего Порядка, согласие может быть отозвано законным представителем субъекта персональных данных (приложение № 4). 

3.4. В случаях, когда оператор может получить необходимые персональные данные субъекта только у третьей стороны, субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. В уведомлении оператор обязан сообщить о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа субъекта дать письменное согласие на их получение. Согласие оформляется в письменной форме в двух экземплярах: один, из которых предоставляется субъекту, второй хранится у оператора (приложение № 5).

3.5. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, личной жизни не допускается, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством.

IV. ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. Оформление журналов учета персональных данных.

4.1.1. В целях соблюдения режима конфиденциальности персональных данных, инспектором отдела кадров ведутся Журнал учета персональных данных, их выдачи и передачи другим лицам и представителям различных организаций, государственным органам по форме, согласно приложению № 6 к настоящему Порядку  и Журнал учета внутреннего доступа к персональным данным (доступа работников организации к персональным данным других работников по форме, согласно приложению № 7 настоящего Порядка. 

4.1.2. Лицо, которое возвращает документ (дело), должно обязательно присутствовать при проверке наличия всех имеющихся документов по описи, если выданные документы составлены более чем на одном листе.

4.1.3. Лицо, которое получает личное дело другого работника во временное пользование, не имеет права делать в нем какие-либо пометки, исправления, вносить новые записи, извлекать документы из личного дела или помещать в него новые.

4.1.4. В журнале учета персональных данных работников организациям и государственным органам, необходимо регистрировать поступающие запросы, а также фиксировать сведения о лице, направившем запрос, дату передачи персональных данных или уведомления об отказе в их предоставлении и отмечать, какая именно информация была передана.

4.2. Требования к помещению, где хранятся персональные данные.

4.2.1. Персональные данные работников хранятся в  кабинете инспектора отдела кадров МБДОУ пос. Известковый, оборудованном запирающимися шкафами для хранения информации на бумажных носителях, несгораемыми шкафами. 

4.2.2. Персональные данные работника  включаются в его личное дело. Личные дела работников хранятся как документы строгой отчетности, отдельно от трудовых книжек, в несгораемых шкафах, обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа.

4.2.3. Хранение персональных данных на электронных носителях осуществляется с использованием специально выделенных для этого компьютеров, имеющих программное обеспечение и исключающих работу на них посторонних пользователей. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны быть защищены паролями доступа..

4.3. Хранение персональных данных.

4.3.1. Документы, содержащие персональные данные, подлежат хранению и уничтожению в порядке, предусмотренном  Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации",  Приказом Минкультуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 "Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения".

4.3.2.  Хранение трудовых книжек работников осуществляется в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. № 225.

V. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

5.1. Защита персональных данных представляет собой принятие правовых, организационных и технических мер, направленных:

5.1.1. На обеспечение защиты персональных данных от неправомерного доступа, уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении такой информации.

5.1.2. На соблюдение конфиденциальности информации ограниченного доступа.

5.1.3. На реализацию права на доступ к информации.

5.2. В целях защиты персональных данных работников работодатель (уполномоченные им лица) обязан (ны):


5.2.1. За счет средств МБДОУ пос. Известковый обеспечить защиту персональных данных работников от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.



5.2.2. Ознакомить работника или его представителей с настоящим Порядком и его правами в области защиты персональных данных под расписку.

5.2.3. По запросу ознакомить субъекта персональных данных, не являющегося работником, или в случае недееспособности субъекта его законного представителя с настоящим Порядком и его правами в области защиты персональных данных.

5.2.4. Осуществлять передачу персональных данных субъекта только в соответствии с настоящим Порядком и действующим законодательством Российской Федерации.

       
5.2.5. Предоставлять персональные данные работника только уполномоченным лицам и только в той части, которая необходима им для выполнения их трудовых обязанностей в соответствии с настоящим Порядком и законодательством Российской Федерации.


5.2.6. Обеспечить работнику свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.



5.2.7. По требованию работника или его законного представителя предоставить ему полную информацию о его персональных данных и обработке этих данных.

5.3. В целях  обеспечения внутренней защиты персональных данных работников предпринимается следующее:

5.3.1. Ограничение и регламентирование состава работников, функциональные обязанности которых требуют доступа к персональным данным других работников.

.5.3.2. Своевременное выявление и устранение нарушения установленных требований по защите персональных данных работников.

5.3.3. Проводится профилактическая работа с должностными лицами, имеющими доступ к персональным данным работников, по предупреждению разглашения таких сведений.

5.4. Обеспечение безопасности персональных данных работников при их электронной обработке и хранении осуществляется на основании постановления Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 № 781, которым утверждено Положение об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных. 

5.5. Персональные данные, внесенные в личные дела работников, иные сведения, содержащиеся в личных делах работников, относятся к сведениям конфиденциального характера (за исключением сведений, которые в установленных федеральными законами случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации), а в случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - к сведениям, составляющим государственную тайну. 

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

Перечень сведений конфиденциального характера утвержден Указом Президента РФ от 6 марта 1997 г. № 188. 



5.7.  В соответствии с пунктом 7 статьи 86 Трудового Кодекса Российской Федерации, в целях защиты персональных данных работников от неправомерного их использования или утраты с работниками указанными в подпунктах 6.1.1., 6.1.2. настоящего Порядка, оформляется обязательство об их неразглашении по форме, согласно приложению № 8 к настоящему Порядку.
VI. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ РАБОТНИКОВ

6.1. В МБДОУ пос. Известковый  доступ к персональным данным работников  имеют:

6.1.1.  В полном объеме к персональным данным всех работников:

6.1.1.1. Заведующий МБДОУ пос. Известковый.

            6.1.1.2. Инспектор отдела кадров, уполномоченный заведующим МБДОУ пос. Известковый на получение, обработку, хранение и любое другое использование персональных данных работников МБДОУ пос. Известковый.

6.1.1.3. Главный бухгалтер.

6.1.2. Работники учреждения - к своим персональным данным.

            VII. ПРАВА  И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА ПО ОТНОШЕНИЮ К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

7.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах работников МБДОУ пос. Известковый, работники имеют право:

7.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных, в том числе автоматизированной. Регистрация обращений осуществляется в журнале учета обращений, согласно приложению № 9 к настоящему Порядку.

7.1.2. Осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные муниципального служащего и работников технического персонала за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

7.1.3. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных,  имеет право заявить в письменной форме представителю нанимателя или уполномоченному им лицу о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного характера работник МБДОУ пос. Известковый имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

7.1.4. Требовать от представителя нанимателя или уполномоченного им лица уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника , обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них.

7.1.5. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие представителя нанимателя или уполномоченного им лица при обработке и защите персональных данных муниципального служащего и технического персонала.

7.2. В целях обеспечения достоверности персональных данных работник  обязан:


7.2.1. При приеме на работу предоставить работодателю полные и достоверные данные о себе.


7.2.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные работника, незамедлительно предоставить данную информацию работодателю.

VIII. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ В МБДОУ пос. ИЗВЕСТКОВЫЙ

8.1. Инспектором отдела кадров МБДОУ пос. Известковый  создаются и используются следующие группы документов, содержащие персональные данные работников МБДОУ пос. Известковый в единичном или сводном виде:

8.1.1. Комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении.

8.1.2. Подлинники и копи приказов по кадрам.

8.1.3. Личные дела и трудовые книжки.

8.1.4. Дела, содержащие основания к приказам по личному составу.

8.1.5. Дела, содержащие материалы аттестации работников.

8.1.6. Дела, содержащие материалы внутренних расследований.

8.1.7. Справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы).

8.1.8. Подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых должностным лицам, указанным в подпунктах 6.1.1, 6.1.2. настоящего Порядка.

8.1.9. Копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговую инспекцию, другие учреждения в соответствии с действующим законодательством.

            8.2. В личное дело работника вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с принятием на работу, ее прохождением и увольнением с работы и необходимые для обеспечения деятельности МБДОУ пос. Известковый.

8.5. Персональные данные работников  используются при  подготовке отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговую инспекцию, другие учреждения в соответствии с действующим законодательством. 

8.6. По письменному заявлению работника,  не позднее трех дней со дня подачи этого заявления, инспектор отдела кадров обязан выдать последнему копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику МБДОУ безвозмездно.

          IX.  ИЗМЕНЕНИЕ И ДОПОЛНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

9.1. Исходя из того, что персональные данные работника  могут содержаться во многих документах работодателя, изменения вносятся следующим образом:

9.3.1. В личную карточку работника (форма № Т-2). В соответствии с пунктом 1 Указаний, утвержденных постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1, при изменении сведений о работнике в его личную карточку вносятся новые данные, которые заверяются подписью работника кадровой службы.

9.3.2. В трудовую книжку. В соответствии с пунктом 2.3 Инструкции по заполнению трудовых книжек (утв. Постановлением Минтруда России от 10.10.2003 N 69) изменения записей в трудовых книжках о фамилии, имени, отчестве и дате рождения производятся на основании паспорта, свидетельств о рождении, о браке, о расторжении брака, об изменении фамилии, имени, отчества и других документов и со ссылкой на их реквизиты.       

9.3.3. В трудовой договор, путем заключения дополнительного соглашения к трудовому договору.

9.3.4. Для внесения изменений в другие документы, содержащие персональные данные работника (например, книгу учета движения трудовых книжек и т.д.),  в произвольной форме составляется приказ об изменении персональных данных конкретного работника. На основании данного приказа будут вноситься изменения во все остальные соответствующие документы. Внесенные изменения необходимо заверить подписью инспектора отдела кадров и печатью.

 X. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
10.1. Передача персональных данных работника  третьей стороне без письменного согласия указанного работника не разрешается, за исключением предусмотренных законом случаев (приложение № 2).

10.2. Информация о персональных данных работника  может предоставляться при соблюдении пункта 10.1. настоящего Порядка, как работникам, так и должностным лицам государственных органов, органам местного самоуправления и другим организациям. 

10.3. Инспектор отдела кадров МБДОУ пос. Известковый отказывает в предоставлении персональных данных, если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом на получение такой информации или же отсутствует письменное согласие работника  на предоставление сведений о нем лицу, обратившемуся с запросом. В таком случае выдается письменное уведомление об отказе в предоставлении персональных данных.

10.4. При несчастном случае с работником  работодатель обязан проинформировать соответствующие органы и организации, а при тяжелом несчастном случае (или смерти) - также его родственников. В данной ситуации согласия работника на передачу его персональных данных не требуется (статья 228 Трудового Кодекса Российской Федерации). Перечень оповещаемых органов и сроки направления извещений о несчастном случае установлены статьей 228.1 Трудового Кодекса Российской Федерации.

10.5. Инспектор отдела кадров  обязан предоставить персональные данные работников  государственным инспекторам труда при осуществлении ими надзорно-контрольной деятельности (статья 357 Трудового Кодекса Российской Федерации).

10.6.  В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 01.04.1996 № 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования" инспектор отдела кадров  обязан предоставить персональные данные в Пенсионный фонд Российской Федерации в следующих случаях:

10.6.1. При начальной регистрации застрахованных лиц для индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования.

10.6.2. При приеме на работу не имевших до этого страхового стажа и страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования граждан или при заключении с ними договоров гражданско-правового характера, на вознаграждения по которым в соответствии с законодательством Российской Федерации начисляются страховые взносы.

10.6.3. При ликвидации, реорганизации юридического лица.

10.6.4. При утрате работником  страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования.

10.6.5. При изменении передаваемых сведений о работающих в МБДОУ пос. Известковый застрахованных лицах.

10.7. В соответствии со статьей 61 Основ законодательства об охране здоровья граждан от 22.07.1993 (утв. ВС РФ 22.07.1993 № 5487-1) передача работодателю сведений, составляющих врачебную тайну, допускается с согласия гражданина или его законного представителя. Исключением являются случаи, когда информация о состоянии здоровья работника передается работодателю при угрозе распространения инфекционных заболеваний, массовых отравлений и поражений или при наличии оснований, позволяющих полагать, что вред здоровью гражданина причинен в результате противоправных действий.

10.8. Федеральными законами могут быть предусмотрены иные случаи передачи персональных данных без согласия работника.

10.9. В соответствии со статьей 88 Трудового Кодекса Российской Федерации инспектор отдела кадров МБДОУ пос. Известковый обязан предупредить лиц, получающих персональные данные, о том, что данные сведения могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено.

10.10. Инспектор отдела кадров МБДОУ пос. Известковый вправе передавать персональные данные работника представителям работника в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных", и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

XI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

11.1.  Согласно статьи 90 Трудового Кодекса Российской Федерации работник, по вине которого было допущено нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных других работников, может быть привлечен к дисциплинарной и материальной, а также к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности.

11.2. Неправомерный отказ представителя нанимателя или уполномоченного им лица исключить или исправить персональные данные работника, а также любое иное нарушение прав  на защиту персональных данных влечет возникновение у работника  права требовать устранения нарушения его прав и компенсации причиненного таким нарушением морального вреда.

Заведующий                              ________________                            Е.Ю. Дробот
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