ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ПЕРВОМАЙСКИЙ ПСИХОНЕВРОЛОГИЧЕСКИЙ ИНТЕРНАТ

П Р И К А З

от «09» января 2019 года   № 36
Об утверждении Положения о персональных данных

отдела кадров ОГБУ «Первомайский ПНИ»
В   соответствии   Федеральным   законом   от  27  июля  2006  года № 152-ФЗ «О персональных данных», 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить:

1.1 Положение о персональных данных отдела кадров (приложение № 1).

1.2 список лиц, имеющих право на доступ к персональным данным  сотрудников, которые необходимы для выполнения конкретных функций и задач (приложение № 2);

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор                                                                                            М.Я Ирейкин
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

с приказом   учреждения
№ 36 «Об утверждении Положения о персональных данных

отдела кадров».

	№

п/п
	Должность, Ф.И.О.


	Дата
	Подпись
	Примеча-

ние

	1. 
	Берегова

Любовь 

Евгеньевна
	- заместитель директора
	
	
	

	2. 
	Пичугин Иван Андреевич
	- заместитель директора
	
	
	

	3. 
	Ботина Ирина Витальевна
	- главный бухгалтер
	
	
	

	4. 
	Смирнова Татьяна Павловна
	- специалист по кадрам
	
	
	

	5. 
	Новрузова Светлана

 Витальевна
	- инспектор по кадрам
	
	
	

	6. 
	Карпова Наталья Владимировна
	- бухгалтер
	
	
	


	
	Приложение № 1

Утверждено

приказом директора учреждения от « 11 » января 2019 года   № 36

	
	


Положение

 о персональных данных отдела кадров ОГБУ «Первомайский ПНИ»
I. Общие положения.


1. Настоящим  Положением определяется порядок получения, учета, обработки, накопления и хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным данным сотрудников (работников), граждан, участвующих в конкурсе на замещение вакантной должности  и на включение в кадровый резерв.


2. Цель настоящего Положения — защита персональных данных сотрудников (работников) учреждения от несанкционированного доступа и разглашения. Персональные данные всегда являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией.


3. Основанием для разработки настоящего Положения являются: Конституция Российской Федерации, глава 14 Трудового кодекса РФ, Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», другие действующие нормативно-правовые акты РФ.


4. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются директором учреждения и вводятся приказом по учреждению. Все сотрудники (работники) учреждения должны быть ознакомлены с данным Положением и изменениями к нему.

II. Понятие о персональных данных.


5. Персональными данными является информация, относящаяся к конкретному сотруднику (работнику), а также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни сотрудника (работника), позволяющие идентифицировать его личность, и используемая работодателем, в частности, в целях выполнения требований:


1) законодательства о государственной гражданской службе, трудового законодательства при приеме на работу, заключении служебного контракта (трудового договора), в процессе трудовых отношений, при предоставлении гарантий и компенсаций и др.;


2) налогового законодательства в связи с исчислением и уплатой налога на доходы физических лиц, а также единого социального налога;


3) пенсионного законодательства при формировании и предоставлении персонифицированных данных о каждом получателе доходов, учитываемых при начислении страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и обеспечение.

III. Носители персональных данных.

6. Бумажные носители персональных данных:

1) трудовая книжка;

2) журналы учета трудовых книжек;

3) личное дело работника;

4) листки нетрудоспособности;

5) личная карточка Т-2;

6) приказы по личному составу;

8)персональные дела сотрудников, включенных в кадровый резерв учреждения;

9) документы кандидатов и участников конкурсов на замещение вакантной должности и на включение в кадровый резерв;

10) при необходимости - иные документы, содержащие персональные данные работников.

7. Электронные носители персональных данных - база данных по учету специалистов учреждения.

8. Персональные данные на бумажных носителях хранятся в сейфе, запирающихся шкафах.

9. При назначении на должность, приеме документов на участие в конкурсах на замещение вакантной должности, на включение в кадровый резерв документы, находящиеся в работе у руководителя учреждения, специалистов отдела кадровой работы, могут находиться на рабочих столах или в специальных папках только в течение служебного времени. По окончании служебного времени данные документы убираются в запирающиеся шкафы, сейфы.

10. Документы кандидатов конкурса, которые не были назначены на должность, но включены в кадровый резерв, сшиваются в дело по профилям и хранятся в запирающихся шкафах. 
11. Персональные данные на электронных носителях защищены паролем доступа, доступ к специализированной программе осуществляется только через личный доступ - пароль, право на использование персональных данных имеют только специалисты, ответственные за обработку персональных данных.

IV. Личное дело сотрудника (работника).

12. Личное дело работника оформляется после издания приказа о приеме на работу. 
13. Все документы, приобщаемые в личное дело, располагаются в хронологическом порядке, листы документов нумеруются.

14. Личное дело ведется на протяжении всей деятельности сотрудника. Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими документами.

15. Перечень документов, которые приобщаются к личному делу вносятся в опись.
V. Хранение персональных данных сотрудников (работников).


16. Сведения о сотрудниках (работниках) хранятся на бумажных носителях в помещении отдела кадровой работы, кабинете руководителя.  Для этого используются специально оборудованные шкафы и сейфы, которые запираются и опечатываются. Ключи от сейфов и шкафов, в которых хранятся сведения о сотрудниках (работниках), находятся у начальника отдела кадровой работы,  а в их отсутствие – у лица, на которого возложена ответственность начальника отдела кадровой работы. Личные дела уволенных сотрудников, хранятся кадровой службой учреждения в течение 10 лет со дня увольнения, после чего передаются в архив. 


17. Конкретные обязанности по хранению личных дел сотрудников (работников), заполнению, хранению и выдаче трудовых книжек (дубликатов трудовых книжек), иных документов, отражающих персональные данные, возлагаются на специалистов отдела кадровой работы, руководителя и закрепляются в служебных, трудовых  контрактах, заключаемых с ними, и должностных регламентах, и должностных обязанностях.



18. В отношении некоторых документов действующим законодательством РФ могут быть установлены иные требования хранения, чем предусмотрено настоящим Положением. В таких случаях следует руководствоваться правилами, установленными соответствующим нормативным актом.



19. Сведения о сотрудниках  (работниках) могут также храниться на электронных носителях,  доступ к которым ограничен паролем.



20. Директор учреждения обеспечивает ограничение доступа к персональным данным сотрудников (работников) лицам, не уполномоченным законом либо для получения соответствующих сведений.

VI. Доступ к персональным данным работника.

21. Внутренний доступ (доступ внутри организации):

1) директор учреждения, заместители директора учреждения, 

2) специалисты отдела кадровой работы;

3) руководители структурных подразделений по направлению деятельности, а при его отсутствии, лицо на которое возложено исполнение обязанностей, (доступ к личным данным только работников своего подразделения);

4) специалисты бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций и заданий;

5) сам сотрудник (работник), носитель данных;

6) и другие специалисты, доступ которых к персональным данным, необходим для выполнения служебных  обязанностей.

22. Внешний доступ. Массовые потребители персональных данных вне организации:

1) администрация Костромской области;

2) исполнительные органы государственной власти;

3) исполнительные органы муниципальных образований;

4) налоговые инспекции;

5) правоохранительные органы;

6) органы статистики;

7) страховые агентства;

8) органы социального страхования;

9) пенсионные фонды.


23. Другие организации. Передача персональных данных сотрудника (работника) третьей стороне допускается только по письменному запросу на бланке организации и с согласия сотрудника (работника), за исключением случаев, установленных федеральным законом. 

24. Родственники и члены семей:

1) персональные данные сотрудника (работника) могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника (работника);

2) в случае развода бывшая супруга (супруг) имеет право обратиться в организацию с письменным запросом о размере заработной платы сотрудника (работника) без его согласия (ТК РФ).

VII. Сбор и обработка персональных данных

сотрудников (работников)

25. Сотрудник  (работник) обязан представлять директору учреждения комплекс достоверных документированных персональных данных, перечень которых установлен данным Положением.

26. Персональные данные следует получать лично у сотрудника (работника). В случае возникновения необходимости получения персональных данных сотрудника (работника) у третьей стороны следует известить об этом сотрудника (работника) заранее, получить его письменное согласие и сообщить сотруднику (работнику) о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;


27. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу сотрудника (работника) не установленные федеральными законами персональные данные о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах;
28. Своевременно, в разумный срок, не превышающий 5 рабочих дней, сотрудник (работник) обязан лично либо через своего законного представителя сообщать специалисту, ответственному за сбор информации, об изменении своих персональных данных либо представить соответствующие документы.

29. Представление сотрудником  (работником) подложных документов или ложных сведений при поступлении на работу является основанием для расторжения служебного контракта (трудового договора).

30. Специалист, ответственный за сбор информации, при получении персональных данных или получении измененных персональных данных сотрудника (работника) должен:

1) проверить достоверность сведений, сверяя данные, представленные сотрудником (работником), с имеющимися документами;

2) сделать копии представленных документов;

3) подшить в личное дело сотрудника (работника);

4) внести соответствующие изменения в кадровые документы;

5) при необходимости подготовить и подписать соответствующие документы, в которых обязан отразить соответствующие изменения;

6) донести до сведения специалистов, ответственных за обработку персональных данных, об изменениях этих данных.

31. Если персональные данные специалиста (работника) возможно получить только у третьей стороны, то специалист, ответственный за получение и обработку персональных данных:

1) уведомляет сотрудника (работника) не позднее 5 рабочих дней до даты запроса о получении данных у третьей стороны, сообщив сотруднику (работнику) о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа сотрудника (работника) дать письменное согласие на их получение;

2) получает от сотрудника (работника) письменное согласие;

3) при получении согласия делает запрос и получает необходимые данные.

32. В случае выявления неправомерных действий с персональными данными сотрудника (работника):

1) Сотрудник (работник) или его законный представитель либо уполномоченный органа по защите прав субъектов персональных данных обращается к директору учреждения с заявлением;

2) директор учреждения, издает приказ о блокировании персональных данных, относящихся к соответствующему сотруднику (работнику) с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки, и назначает комиссию по проведению служебного расследования;
3) если в ходе служебного расследования подтвердился факт использования недостоверных персональных данных, то специалист ответственный за получение персональных данных, обязан уточнить персональные данные, внести соответствующие изменения и поправки в документы и снять их блокирование;

4) если в ходе служебного расследования выявлен факт неправомерных действий с персональными данными, то специалист ответственный за обработку данных и допустивший подобные действия, в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязан устранить допущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенных нарушений данный специалист в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязан уничтожить персональные данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных специалист, ответственный за сбор персональных данных, обязан уведомить сотрудника (работника) или его законного представителя, а в случае если обращение или запрос были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

VIII. Передача персональных данных сотрудника (работника).

33. При передаче персональных данных работника специалисты, ответственные за получение и обработку персональных данных, должны соблюдать следующие требования:

1) не сообщать персональные данные сотрудника (работника) третьей стороне без письменного согласия сотрудника (работника) за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью сотрудника (работника), а также в случаях, установленных федеральным законом;

2) не сообщать персональные данные сотрудника (работника) в коммерческих целях без его письменного согласия;

3) 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 сотрудника (работника), обязаны соблюдать конфиденциальность.

34. При приеме на работу в Костромской области необходимо специалистом  отдела организационной и кадровой работы, получить согласие гражданина на получение и обработку его персональных данных.   Форма согласия представлена в приложении настоящего Положения (приложение № 1).

35. При получении персональных данных кандидатов на участие в конкурсе на замещение вакантной должности или на включение в кадровый резерв специалистом  отдела кадровой работы, получить согласие гражданина на получение и обработку его персональных данных. Форма согласия представлена в приложении настоящего Положения (приложение № 2).

IX. Ответственность за разглашение информации,

связанной с персональными данными сотрудника (работника).

36. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных сотрудника, работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

	
	Приложение № 1

к Положению  о персональных данных отдела  кадровой работы ОГБУ «Первомайский ПНИ» 


СОГЛАСИЕ

«___»___________ 20___ г.

На получение и обработку персональных данных

__________________________________________


                ( фамилия, имя, отчество)

Я, _______________________________________________________, паспорт серии ______№______________, выдан ____________________

______________________________________________________________ ,

(дата выдачи, кем выдан) 

проживающий по адресу ____________________________(далее Субъект), 

даю согласие ответственным лицам ОГБУ «Первомайский ПНИ, находящемуся по адресу: 159556, Костромскя область, Костромской район, Хутор 1 Мая, д. 1 (далее Оператор), в связи с принятием  меня  на должность ________________________________ _________ ______________________________________________________, 

принимать, а также систематизировать, накапливать, хранить, уточнять, использовать, распространять (в том числе передавать), обезличивать, блокировать и уничтожать,

в течение периода действия служебного контракта (трудового договора) и 75 лет после его прекращения (для соблюдения требований архивного законодательства) мои персональные данные (фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, контактная информация, фотография, информация об образовании, о трудовой деятельности, о профессиональных достижениях и личных заслугах).


Я согласен(сна), что мои персональные данные будут ограниченно доступны представителям государственных органов власти Костромской области и государственных организаций и использоваться для решения задач подбора, ротации, обучения и развития персонала, формирования кадрового резерва, для предоставления льгот и гарантий, установленных действующими нормами законодательства.

«___»___________ 20___ г.     _______________       (_________________)

                                                           (подпись)                                                                (Ф.И.О) 

	
	Приложение № 2
к Положению  о персональных данных отдела  кадровой работы ОГБУ «Первомайский ПНИ» 
	


СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

    Я , 
_________________________________________

                                 (Ф.И.О. полностью)

паспорт  серия___________номер __________________, кем и когда выдан 

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________, проживающий(ая) по адресу _________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

согласен(сна) на обработку моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, контактная информация, фотография, информация об образовании, о трудовой деятельности, о профессиональных достижениях и личных заслугах) специалистами отдела организационной и кадровой работы, с целью моего участия в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы или на включение в кадровый резерв.


Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона № 152 от 27 июля 2006 года «О персональных данных», конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения Оператором законодательства Российской Федерации.


В случае зачисления по результатам конкурса в кадровый резерв я согласен(сна) на передачу моих персональных данных (фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, контактная информация, фотография, информация об образовании, о трудовой деятельности, о профессиональных достижениях и личных заслугах) ответственным лицам за формирование кадрового резерва департамента социальной защиты населения, опеки и попечительства (далее - Оператор), их обработку и размещение в базе данных кадрового резерва органов исполнительной власти Костромской области в течение периода нахождения в кадровом резерве (не более трех лет).

     Я согласен(сна), что мои персональные данные будут ограниченно доступны представителям государственных органов власти Костромской области для решения задач подбора, ротации, обучения и развития персонала, формирования кадрового резерва.


Настоящее согласие дано мной «____» ____________ 20__ года  и действует в течение года после проведения конкурса, а в случае зачисления в кадровый резерв в течение всего периода нахождения в кадровом резерве.          

«____»____________ 20__ года    _____________________      (_________________________)

                                                                                      (подпись)                                                                                                       (Ф.И.О.
Приложение № 2

Список лиц, имеющих право на доступ к персональным 

данным  сотрудников

	№

п/п
	Должность, Ф.И.О.


	Дата
	Подпись
	Примеча-

ние

	1. 
	Берегова

Любовь 

Евгеньевна
	- заместитель директора
	
	
	

	2. 
	Пичугин Иван Андреевич
	- заместитель директора
	
	
	

	3. 
	Ботина Ирина Витальевна
	- главный бухгалтер
	
	
	

	4. 
	Смирнова Татьяна Павловна
	- специалист по кадрам
	
	
	

	5. 
	Новрузова Светлана

 Витальевна
	- инспектор по кадрам
	
	
	

	6. 
	Карпова Наталья Владимировна
	- бухгалтер
	
	
	


