
Положение о защите персональных данных работников
государственного бюджетного учреждения дополнительного образования Московской области «Специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва по летним видам спорта»
1.
Общие положения
1.1.
Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» №149-ФЗ от 27.07.2006, Федеральным законом «О персональных данных» №152-ФЗ от 27.02.2006 и другими нормативными правовыми актами.
1.2.
Настоящее Положение определяет порядок получения (сбора), систематизации (комбинирования), хранения и передачи сведений, составляющих персональные данные работников государственного бюджетного учреждения дополнительного образования Московской области «Специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва по летним видам спорта» (далее – Учреждение) и гарантии конфиденциальности сведений, предоставляемых работником работодателю.
1.3.
Персональные данные работника – любая информация, относящаяся к конкретному работнику и необходимая Учреждению в связи с трудовыми отношениями. Сведения о персональных данных работников относятся к числу конфиденциальных (составляющих охраняемую законом тайну Учреждения). Режим конфиденциальности в отношении персональных данных снимается:
-
в случае их обезличивания;

-
по истечении 75 лет срока хранения;

-
в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

2.
Основные понятия.
Состав персональных данных работника, их получение
2.1.
Персональные данные работника – это необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями информация о конкретном сотруднике. К персональным данным относятся:
-
фамилия, имя, отчество;

-
год, месяц, дата и место рождения, а также иные данные, содержащиеся в удостоверении личности работника;

-
данные о семейном, социальном и имущественном положении;

-
данные об образовании работника, наличии специальных знаний или подготовки;

-
данные о профессии, специальности работника;

-
сведения о доходах работника;

-
данные медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством;
-
данные о членах семьи работника;

-
данные о месте жительства, почтовый адрес, телефон работника;

-
данные, содержащиеся в трудовой книжке работника и его личном деле, страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования, свидетельстве о постановке на налоговый учет;

-
данные, содержащиеся в документах воинского учета (при их наличии);

-
иные персональные данные, при определении объема и содержания которых работодатель руководствуется настоящим Положением и законодательством РФ.

2.2.
Источником информации обо всех персональных данных работника является непосредственно работник. Если персональные данные можно получить только у третьей стороны, то работник должен быть заранее в письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель обязан сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
2.3.
При заключении трудового договора в соответствии со ст. 65 ТК 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, или трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;

-
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

-
документ об образовании и (или) квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

-
свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника);

-
справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (при поступлении на работу, к которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию).

2.4.
Работник обязан предоставлять работодателю достоверные сведения о себе и своевременно сообщать ему об изменении своих персональных данных. Работодатель имеет право проверять достоверность сведений, предоставленных работником, сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника документами.

3.
Обработка и хранение персональных данных работника
3.1.
Обработка персональных данных работника – получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника. Обработка персональных данных работника осуществляется для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работнику в трудоустройстве, обучении, продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работника, контроля качества и количества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества, оплаты труда, пользования льготами, предусмотренными законодательством РФ и актами работодателя.
3.2.
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 работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

3.3.
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.

3.4.
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.
3.5.
Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их письменного согласия (Приложение №1 к настоящему Положению).
3.6.
Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно включать в себя:

-
фамилию, имя, отчество, адрес работника, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
-
наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес работодателя, получающего согласие работника; 

-
цель обработки персональных данных;
-
перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие работника;

-
перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых работодателем способов обработки персональных данных;
-
срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.
3.7.
Согласие работника не требуется в следующих случаях:
-
обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определенного полномочия работодателя;

-
обработка персональных данных в целях исполнения трудового договора;

-
обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;

-
обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно.
3.8.
При оформлении работника специалист по кадрам заполняет унифицированную форму Т-2 «Личная карточка работника» и формирует личное дело, в котором находятся персональные данные работника. Личные дела хранятся в бумажном виде в файлах и находятся в несгораемом шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа, где располагаются в алфавитном порядке.

3.9.
После увольнения работника в личное дело вносятся соответствующие документы (заявление работника, приказ о расторжении трудового договора, др.), составляется окончательная опись и личное дело убирается в архив Учреждения на хранение.

3.10.
У специалиста по кадрам Учреждения, кроме личных дел создаются и хранятся следующие документы, содержащие персональные данные работников:
-
трудовые книжки;

-
подлинники и копии приказов по кадрам;

-
приказы по личному составу;

-
материалы аттестаций и повышения квалификаций работников;

-
копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики.
3.11.
Персональные данные работника хранятся также в электронном виде на локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные работников, обеспечивается системой паролей.

Примечание: Хранение персональных данных работников в бухгалтерии и иных подразделениях работодателя, сотрудники которых имеют доступ к персональным данным, осуществляется в порядке исключающим к ним доступ третьих лиц.
4.
Доступ к персональным данным работника и их передача
4.1.
Доступ к персональным данным работника имеют сотрудники работодателя, которым персональные данные необходимы в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а именно:

-
директор Учреждения;

-
заместители директора;

-
главный бухгалтер;

-
специалисты по кадрам и работники бухгалтерии – к тем данным, которые необходимы им для выполнения конкретных функций.
4.2.
Другие лица, имеющие доступ к персональным данным, подписывают обязательство о неразглашении персональных данных работников по форме Приложения  № 2 к настоящему Положению. 

4.3.
Сотрудник работодателя, имеющий доступ к персональным данным работников в связи с исполнением трудовых обязанностей:

-
обеспечивает хранение информации, содержащей персональные данные работника, исключающее доступ к ним третьих лиц;

-
в отсутствие сотрудника на его рабочем месте не должно быть документов, содержащих персональные данные работников (соблюдение «политики чистых столов»);

-
при уходе в отпуск, служебной командировке и иных случаях длительного отсутствия работника на своем рабочем месте, он обязан передать документы и иные носители, содержащие персональные данные работников лицу, на которое локальным актом Учреждения будет возложено исполнение его трудовых обязанностей.

Примечание: В случае если такое лицо не назначено, то документы и иные носители, содержащие персональные данные работников, передаются другому сотруднику, имеющему доступ к персональным данным работников по указанию руководителя Учреждения.

4.4.
При увольнении сотрудника, имеющего доступ к персональным данным работников, документы и иные носители, содержащие персональные данные работников, передаются другому сотруднику, имеющему доступ к персональным данным работников по указанию руководителя Учреждения.

4.5.
Специалист по кадрам Учреждения вправе передавать персональные данные работника в бухгалтерию и иные структурные подразделения, в случае необходимости исполнения сотрудниками соответствующих структурных подразделений своих трудовых обязанностей.
При передаче персональных данных работника, специалист по кадрам Учреждения предупреждает лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены.

4.6.
Передача персональных данных работника третьим лицам осуществляется только с письменного согласия работника, которое  отражено  в п. 6  Приложение № 1 к настоящему Положению.

Примечание: Согласия работника на передачу его персональных данных третьим лицам не требуется в случаях, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника; когда третьи лица оказывают услуги работодателю на основании заключенных договоров, а также в случаях, установленных федеральным законом и настоящим Положением.
4.7.
Не допускается передача персональных данных работника в коммерческих целях без его письменного согласия.

4.8.
Представителю работника (в том числе адвокату) персональные данные передаются в порядке, установленном действующим законодательством и настоящим Положением. Информация передается при наличии одного из документов:
-
нотариально удостоверенной доверенности представителя работника;
-
письменного заявления работника, написанного в присутствии специалиста по кадрам Учреждения (если заявление написано работником не в присутствии специалиста по кадрам, то оно должно быть нотариально заверено).
Доверенности и заявления хранятся в личном деле работника.
4.9.
Предоставление персональных данных работника государственным органам производится в соответствии с требованиями действующего законодательства и настоящим Положением.
4.10.
Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника, за исключением случаев, когда передача персональных данных работника без его согласия допускается действующим законодательством РФ.
4.11.
В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено на получение персональных данных либо отсутствует письменное согласие работника, работодатель обязан отказать в предоставлении персональных данных. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается письменное уведомление об отказе в предоставлении таких данных.
4.12.
Документы, содержащие персональные данные работника, могут быть отправлены через организацию федеральной почтовой связи. При этом должна быть обеспечена их конфиденциальность. Документы, содержащие персональные данные вкладываются в конверт, к нему прилагается сопроводительное письмо. На конверте делается надпись о том, что содержимое конверта является конфиденциальной информацией, и за незаконное ее разглашение законодательством предусмотрена ответственность. Далее, конверт с сопроводительным письмом вкладывается в другой конверт, на который наносятся только реквизиты, предусмотренные почтовыми правилами для заказных почтовых отправлений.

4.13.
Передача персональных данных работника в пределах Учреждения осуществляется в соответствии с настоящим Положением.

5.
Организация защиты персональных данных работника

5.1.
Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается работодателем.
5.2.
Общую организацию защиты персональных данных работников осуществляет специалист по кадрам Учреждения. 

5.3.
Специалист по кадрам Учреждения обеспечивает:
-
ознакомление работников под роспись с настоящим Положением;
-
истребование с работников (за исключением лиц, указанных в пункте 4.1. настоящего Положения) письменного обязательства о неразглашении персональных данных работников и соблюдении правил их обработки;
-
общий контроль за соблюдением работниками мер по защите персональных данных работников.
5.4.
Организацию и контроль за защитой персональных данных работников доступ, к которым имеют другие сотрудники, осуществляют их непосредственные руководители.
5.5.
Защите подлежит:
-
информация о персональных данных работника;
-
документы, содержащие персональные данные работника;
-
персональные данные, содержащиеся на электронных носителях.
5.6.
Защита сведений, хранящихся в электронных базах данных работодателя, от несанкционированного доступа, искажения и уничтожения информации, а также от иных неправомерных действий, обеспечивается разграничением прав доступа с использованием учетной записи и системой паролей.
6.
Права и обязанности работника в области защиты
его персональных данных
6.1.
Работник обязуется представлять персональные данные, соответствующие действительности.
6.2.
Работник имеет право на:
-
свободный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи (за исключением случаев предусмотренных федеральным законом), содержащей его персональные данные;

-
требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований законодательства. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

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

7.
Заключительные положения
7.1.
Иные права, обязанности, действия сотрудников, в трудовые обязанности которых входит обработка персональных данных работника, определяются также должностными инструкциями.
7.2.
Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут материальную, дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
7.3.
Разглашение персональных данных работника Учреждения (передача их посторонним лицам, в том числе, работникам Учреждения, не имеющим к ним доступа), их публичное раскрытие, утрата документов и иных носителей, содержащих персональные данные работника, а также иные нарушения обязанностей по их защите и обработке, установленных настоящим Положением, влечет наложение на сотрудника, имеющего доступ к персональным данным, дисциплинарного взыскания – замечания, выговора, увольнения (пп. «в» п.6 ч.1 ст. 81 ТК РФ).
7.4.
Сотрудники, имеющие доступ к персональным данным работника и совершившие указанный дисциплинарный проступок, несут полную материальную ответственность в случае причинения его действиями ущерба работодателю (п.7 ст. 243 Трудового кодекса РФ).
7.5.
Сотрудники, имеющие доступ к персональным данным работника, виновные в незаконном разглашении или использовании персональных данных работников Учреждения без согласия работников из корыстной или иной личной заинтересованности и причинившие крупный ущерб, несут уголовную ответственность в соответствии со ст. 183 Уголовного кодекса РФ.

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Субъект персональных данных,
 _________________________________________​​_______________________________
 (фамилия, имя, отчество полностью)
зарегистрированный (ая) по адресу:________________________________________________

паспорт ____________________________выдан (когда, кем)____________________________

_______________________________________________________________________________
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных» принимаю решение о предоставлении моих персональных данных и  даю согласие  на их полную обработку свободно, своей волей и в своем интересе.


1.
Наименование и адрес Оператора, получающего согласие субъекта персональных данных: Государственное бюджетное учреждение дополнительного образования Московской области «СДЮСШОР по летним видам спорта», расположенное по адресу: 141190, Московская область, г. Фрязино, ул. Комсомольская, дом 19, строение 3. 

2.
Наименование лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Оператора (если обработка будет поручена такому лицу): сотрудники Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования Московской области «СДЮСШОР по летним видам спорта», ответственные за обработку персональных данных.


3.
Цель обработки персональных данных: начисление заработной платы, исчисление и уплата, предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов, взносов, в том числе на обязательное и пенсионное страхование, представление организацией-работодателем установленной законодательством отчетности в отношении физических лиц, сведений персонифицированного учета в Пенсионный фонд РФ, сведений подоходного налога в Федеральную налоговую службу РФ, сведений в Фонд социального страхования РФ, Фонд обязательного медицинского страхования РФ, органы статистики и другие, предоставления сведений в банк для оформления банковской карты, для оформления полиса обязательного и дополнительного медицинского страхования, для оформления документов, лицензий, разрешений, справок, виз, проездных документов, подачи заявок на участие в спортивных мероприятиях, содействие в моем трудоустройстве, обучении и повышении квалификации, обеспечение моей безопасности,  обеспечение сохранности имущества Оператора, оформление трудовых отношений, осуществление мною трудовой функции и оплаты моего труда, предоставление гарантий, компенсаций и льгот, а также предоставления сведений в иных случаях, предусмотренных федеральными законами, нормативными правовыми актами.

4.
Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие: фамилия, имя, отчество (в том числе и предыдущие), паспортные данные или данные документа, удостоверяющего личность, дата и место рождения, гражданство, пол, отношение к воинской обязанности и иные сведения военного билета и приписного удостоверения, данные документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировках, данные документов о подтверждении специальных знаний, данные документов о присвоении ученой степени, ученого звания, списки научных трудов и изобретений, сведения о наградах, поощрениях и званиях, спортивных разрядах и званиях, знание иностранных языков, анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе работы (в том числе автобиография, сведения о семейном положении, перемене фамилии, данные о составе и членах семьи и иждивенцев); сведения о социальных льготах, пенсионном обеспечении и страховании, данные документов об инвалидности (при наличии), данные медицинского заключения (при необходимости), стаж работы и другие данные личного дела, трудовой книжки и вкладыша к трудовой книжке, должность, квалификационный уровень, сведения о заработной плате (доходах), банковских счетах, картах, адрес места жительства (по регистрации и фактический), дата регистрации по указанному месту жительства, номер телефона (стационарный домашний, мобильный), данные свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ (ИНН), данные страхового медицинского полиса обязательного (дополнительного) страхования граждан, сведения о судимости.


5.
Перечень действий, на совершение которых дается согласие.


Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем смешанной обработки персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств  (сбор, систематизация,  накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение использования, распространение, в том числе передача), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных).

6.
Согласие на передачу персональных данных третьим лицам: 

Разрешаю обмен (прием, передачу, обработку) моими персональными данными между Оператором (организацией-работодателем) и третьими лицами в соответствии с заключенными договорами и соглашениями, в целях соблюдения моих законных прав и интересов.


7.
Сроки обработки и хранения персональных данных:

Обработка персональных данных прекращается по истечении семи лет после окончания трудового договора работника. В дальнейшем бумажные носители персональных данных находятся на архивном хранении (постоянно или 75 лет), а персональные данные работников на электронных носителях удаляются из информационной системы.

8.
Мне разъяснено, что для обработки моих персональных данных, содержащихся в настоящем Согласии, моего дополнительного согласия не требуется.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.
__________________

_________________________


(подпись)




(расшифровка подписи)

__________________


(дата)
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«СДЮСШОР по 










летним видам спорта»
Обязательство о неразглашении персональных данных работников Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования Московской области «СДЮСШОР по летним видам спорта»

Я, ______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество полностью)

с Положением о защите персональных данных работников Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования Московской области «СДЮСШОР по летним видам спорта» ознакомлен(а). Обязуюсь не разглашать персональные данные работников, ставшие мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей. Об ответственности за разглашение персональных сведений работников предупрежден(а).

«____»_________________ 201__ г.



_______________________












(подпись)
Утверждено


приказом директора ГБУДО МО


«СДЮСШОР по летним видам спорта»





От 23 июля 2014 г. № 16
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Директору ГБУДО МО


«СДЮСШОР по летним видам спорта»


С.В.


Антипову С.В.

















