                 УТВЕРЖДЕНО
 приказом БУ ВО «ВОГЦ»
 от 29.02.2024 №102/ОД

Перечень персональных данных,
обрабатываемых в бюджетном учреждении Воронежской области 

«Воронежский областной геронтологический центр»,

перечень персональных данных, обратившихся в БУ ВО «ВОГЦ» за получением услуг


В состав персональных данных работников БУ ВО «ВОГЦ» входят документы, содержащие информацию о паспортных данных, образовании, отношении к воинской обязанности, семейном положении, месте жительства, состоянии здоровья, а также о предыдущих местах их работы.

Общие сведения субъекта персональных данных:

· фамилия, имя, отчество, дата рождения субъекта персональных данных;

· данные документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных;

· номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (СНИЛС);
· адрес места жительства субъекта персональных данных.


Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений работника в Организации при его приеме, переводе и увольнении.

 
Информация, представляемая работником при поступлении на работу в учреждение, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому учету;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника).


Сведения, зависящие от предоставляемых мер социальной поддержки:
· данные документа (удостоверения, справки и др.), подтверждающего право на меры социальной поддержки;

· при наличии, сведения об установлении инвалидности;

· награды и знаки отличия;

· сведения о составе семьи;

· сведения об жилищных условиях;

· сведения о доходах;

· сведения о предоставленных мерах социальной поддержки. 


Персональные данные для бухгалтерского учета:  

· фамилия, имя, отчество, дата рождения субъекта персональных данных;

· данные документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных;

· адрес места жительства субъекта персональных данных;

· должность субъекта персональных данных;

· номер приказа и дату приема на работу (увольнения) субъекта персональных данных;

· ИНН субъекта персональных данных;

· номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования субъекта персональных данных;

· сведения о доходах.

Персональные данные для кадрового учета: 

· фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных;

· число, месяц, год и место рождения;

· гражданство;

· образование;

· владение иностранными языками;

· судимость;

· выполняемая работа с начала трудовой деятельности;

· награды и знаки отличия;

· близкие родственники (степень родства, ФИО, год, число, месяц и место рождения, место работы, домашний адрес);

· пребывание за границей;

· отношение к воинской обязанности, воинское звание;

· домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания);

· номер телефона;

· документ, удостоверяющий личность (вид документа, серия, номер, кем и когда выдан);

· наличие заграничного паспорта (серия, номер, кем и когда выдан)

· ИНН субъекта персональных данных;

· номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования субъекта персональных данных;

· сведения о доходах.


При оформлении работника в Организацию специалистами по кадрам заполняется унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:

- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);

- сведения о воинском учете;

- данные о приеме на работу;

В дальнейшем в личную карточку вносятся:

- сведения о переводах на другую работу;

- сведения об аттестации;

- сведения о повышении квалификации;

- сведения о профессиональной переподготовке;

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;

- сведения об отпусках;

- сведения о социальных гарантиях;

- сведения о месте жительства и контактных телефонах.


В кабинете (архиве) специалистов по кадрам учреждения создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде 75 лет или до минования надобности:


-  Документы, содержащие персональные данные работников (комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; проведению собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по личному составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие основания к приказу по личному составу; дела, содержащие материалы аттестации работников; служебных расследований; справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых руководству Учреждения, руководителям структурных подразделений; копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения).


- Документация по организации работы структурных подразделений (положения о структурных подразделениях, должностные инструкции работников, приказы, распоряжения, указания руководства Учреждения); документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с персоналом Учреждения.

Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их письменного согласия.


Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно включать в себя:

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

- цель обработки персональных данных;

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.


Согласие работника не требуется в следующих случаях:

1) 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 определяющего полномочия работодателя;

2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового договора;

3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных.

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно.

Прохождение обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров (обследований)
Согласно ч. 2, 4 ст. 213 ТК РФ и приказа Минздрава России от 28.01.2021 N 29н, -  проходят обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), в том числе при поступлении  на работу, следующие работники:  

- работники социального обслуживания (медицинского обслуживания),

- организации питания, 

- водители автомобиля,

- уборщики служебных помещений, 

- санитарки, 

-  работники, работающие с  вредными и (или) опасными производственными факторами 

в целях охраны здоровья населения и предупреждения возникновения и распространения заболеваний предупреждения распространения инфекционных заболеваний (письма Минтруд России от 05.03.2021 N 15-2/ООГ-600, от 09.03.2021 N 15-2/ООГ-612, от 12.03.2021 N 15-2/ООГ-708).

УТВЕРЖДЕНО
 приказом БУ ВО «ВОГЦ»
 от 29.02.2024 №102/ОД

Форма заявления о согласии на обработку персональных данных 
при приеме на работу сотрудника:

Согласие на обработку персональных данных в связи с поступлением на работу в Бюджетное учреждение Воронежской области «Воронежский областной геронтологический центр» (БУ ВО «ВОГЦ»)
Я (Ф.И.О. полностью)___________________________________________________________________, 
паспорт серии________________номер_________, выданный _________________________________
_____________________________«___»___________года, код  подразделения___________

в  соответствии со статьями 86, 87, 88 ТК РФ; Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», со статьей 9 и главой 1 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», ст. 2 Федерального закона от 27.06.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

даю согласие уполномоченным должностным лицам Бюджетного учреждения Воронежской области «Воронежский областной геронтологический центр» («БУ ВО «ВОГЦ») (далее - Оператор), находящемуся по адресу: 394031, Россия, г. Воронеж, пер. Днепровский 1, на обработку (любое действие (операцию) 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, передачу (УФНС, ПФР, ФСС, распространение, предоставление, доступ и т.д.), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных:

- фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство; прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения); 

- владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации; образование (когда и какие образовательные учреждения (образовательные организации) закончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому; 

- выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность); классный чин федеральной государственной гражданской службы и (или) гражданской службы субъекта Российской Федерации и (или) муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское и (или) специальное звание, классный чин правоохранительной службы (кем и когда присвоены); государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда);

- степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены); места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены); фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса бывших мужей (жен); пребывание за границей (когда, где, с какой целью); близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого времени проживают за границей);

- адрес регистрации и фактического проживания; дата регистрации по месту жительства; паспорт (серия, номер, кем и когда выдан); паспорт,   удостоверяющий   личность   гражданина   Российской   Федерации   за пределами Российской Федерации – заграничный паспорт (серия, номер, кем и когда выдан); номер телефона; отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу); идентификационный номер налогоплательщика; номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; наличие (отсутствие) судимости; допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата); наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на работу в БУ ВО «ВОГЦ», подтвержденного заключением медицинского учреждения; результаты   обязательных   медицинских  осмотров   (обследований) и обязательного психиатрического освидетельствования; сведения о доходах (расходах), имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов семьи.

Обработка моих персональных данных может осуществляться с использованием средств автоматизации и без использования таковых исключительно в целях реализации трудовых отношений. 


Настоящее согласие на обработку персональных данных вступает в силу с момента его подписания и действует в течение всего срока  работы в БУ ВО «ВОГЦ».


Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме; в случае отзыва согласия на обработку персональных данных БУ ВО «ВОГЦ» вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; после увольнения (прекращения трудовых отношений) персональные данные хранятся в БУ ВО «ВОГЦ» в течение срока хранения документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации (в течении 75 (семидесяти пяти) лет). 
Персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только с письменного согласия в «Уведомлении  о необходимости получить персональные данные от третьих лиц»  в целях осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на БУ ВО «ВОГЦ»  функций, полномочий и обязанностей. 

Дата начала обработки персональных данных: _______________________________________________________________________________________                                             (число, месяц,  подпись)

Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данных:
                                                                                                 УТВЕРЖДЕНО
 приказом БУ ВО «ВОГЦ»
 от 29.02.2024 №102/ОД








ЗАЯВЛЕНИЕ

 О согласии на обработку персональных данных
 

 


   Не возражаю против ____________________ Вами сведений обо мне, содержащих данные о

                                              (получения/сообщения)  _________________________________________________________________________
                                       (перечень персональных данных)

__________________________________________________________________________

(указать, откуда могут быть получены или куда переданы персональные данные)

__________________________________________________________________________
с целью __________________________________________________________________________
                         ( указать цель обработки персональных данных)

в_________________________________________ форме в течение________________________

      (документальной/электронной/устной (по телефону))                    (срок действия согласия)

Настоящее заявление может быть отозвано мной в письменной форме.

_______________________________________________

подпись заявителя

 

 

	 

	


 

 

 

Форма уведомления о необходимости получить персональные данные от третьих лиц

	Минсоцзащиты ВО

БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

«ВОРОНЕЖСКИЙ ОБЛАСТНОЙ ГЕРОНТОЛОГИЧЕСКИЙ ЦЕНТР»

(БУ ВО «ВОГЦ»)

пер.Днепровский, д. 1, г.Воронеж, 394031

Тел./факс: (4732) 509810

е-mail: gerontol-centr@govvrn.ru
ОКПО 03153916, ОГРН  1023601536661, ИНН/КПП  3664014493/ 366401001  
	______________________________

______________________________

______________________________

(адресат)

	___________   № 82/404 - ______________

На № __________ от _________г.
	


УВЕДОМЛЕНИЕ

о необходимости получить персональные данные
от третьих лиц






Уважаем________________________________________________!


Уведомляем Вас о том, что на основании статьи 86 Трудового кодекса, статьи 18 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в целях рассмотрения вопроса 
 ____________________________________________________________________________. 


Запрашиваемая информация: (нужное подчеркнуть)

паспортные данные, копия трудовой книжки или справки СТД-Р и СТД-ПФР,  документы воинского учета, документы об образовании и квалификации; документ о регистрации в системе персучета или карточка СНИЛС, анкета для приема на работу, 

другое________________________________________________________________________

Полученная информация будет предоставлена _____________________________________________________________________________

Сведения будут запрошены из __________________________________________________________________________


Информация будет запрошена __________________________________________________________________________
в форме ____________________________________________________________________

                                          документальной/электронной/устной (по телефону)

в течение ______________________________________________ 

                            (указать срок действия согласия)


Запрос будет направлен в случае Вашего согласия на него в письменной форме. Настоящее заявление может быть отозвано заявителем в письменной форме. В случае Вашего отказа мы не сможем рассмотреть вопрос о __________________________________________________ .

Директор
                   (подпись, Ф.И.О.) ______________________
	С уведомлением ознакомлен(а)_________/____________/_____________
	
	

	Свое согласие на получение персональных данных от третьих лиц подтверждаю

	_______________________/________________________/____________________
	
	


УТВЕРЖДЕНО
 приказом БУ ВО «ВОГЦ»
 от 29.02.2024 №102/ОД

Перечень информационных систем персональных данных, используемых в Бюджетном учреждении Воронежской области 

«Воронежский областной геронтологический центр» 

(БУ ВО «ВОГЦ»)

1. Единая информационная система персонифицированного учёта граждан в органах социальной защиты Воронежской области.

2.  «1С - Предприятие» (версия 8,3).

3.  «Эксперт» (Зарплата / Кадры). 
4.  «1-С» (Бухгалтерия/ Зарплата / Кадры), версия 8,3
5.  «Сбербанк бизнес онлайн»

6. «СБиС»
7. ГИС ВО «ЕЦИС»
8. СКЗИ «Континент – АП»
9.  «ВТБ бизнес онлайн»
10.   
«Открытие бизнес онлайн» 
11.
«КАСИБ», 

12.
«АНСО», 

13.
«БЮДЖЕТ - СМАРТ»

	УТВЕРЖДЕНО
 приказом БУ ВО «ВОГЦ»
 от 29.02.2024 №102/ОД

Состав должностных лиц, 

осуществляющих обработку персональных данных в Бюджетном учреждении Воронежской области 

«Воронежский областной геронтологический центр» 

(БУ ВО «ВОГЦ»)
- директор (руководитель), 
- заместители директора; руководители; руководители структурных подразделений;  главный бухгалтер; заместитель главного бухгалтера; работники бухгалтерии; ведущий экономист;  специалисты по кадрам; специалист по охране труда; юрисконсульт; техник-программист; секретарь (штатный состав административно-управленческого персонала), 
- работники отделения социально-правовой и методической работы;

- работники социально-реабилитационного отделения;

- фармацевт;

- руководители (заведующие) структурных подразделений – в отношении персональных данных работников, получателей соцуслуг, числящихся в соответствующих структурных подразделениях;

- старшая медицинская сестра медицинского обслуживания;

- старшие медицинские сестры медицинского обслуживания для отделений 1, 2, 3, отделения геронтопсихиатрического «милосердия» - в отношении персональных данных работников, получателей соцуслуг, числящихся в соответствующих структурных подразделениях;

- помощник врача-эпидемиолога;

- сам субъект, носитель данных.
УТВЕРЖДЕНО
 приказом БУ ВО «ВОГЦ»
 от 29.02.2024 №102/ОД

Список должностных лиц, 

ответственных за обеспечение безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных на автоматизированных рабочих местах (АРМ)  в Бюджетном учреждении Воронежской области «Воронежский областной геронтологический центр» (БУ ВО «ВОГЦ»)
№ п/п

Наименование информационной системы, место нахождения
ФИО, 

должность ответственного лица

Ф.И.О., подпись 

1

Единая информационная система персонифицированного учёта клиентов (проживающих) граждан в БУ ВО «ВОГЦ», кабинет ОСП и МР
заведующий отделением социально-правовой и методической работы

Зелепукина Н.А.
2

Информационные системы 

- «1С  Предприятие» (версия 8,3)

-«1-С» (Бухгалтерия/ Зарплата / Кадры), версия 8,3
-«Сбербанк бизнес онлайн»

- «СБиС»
- ГИС ВО «ЕЦИС»

 - СКЗИ «Континент –АП» 
-«ВТБ бизнес онлайн»
- «Открытие бизнес онлайн» - «КАСИБ», «АНСО», «БЮДЖЕТ - СМАРТ», 

кабинет главного бухгалтера 
ведущий экономист
Меньшикова Т.И.
3

Информационные системы: 

-«1-С» (Бухгалтерия/ Зарплата / Кадры), версия 8,3

-«Сбербанк бизнес онлайн»

-«ВТБ бизнес онлайн»
- «Открытие бизнес онлайн»
-«СБиС» 
- ГИС ВО «ЕЦИС»,
бухгалтера (по учету заработной платы)
бухгалтер (по учету заработной платы) 

Романчук Е.Б.
4

Информационная система «Континент АП-СУФД»
«КАСИБ», 
«АНСО», «БЮДЖЕТ - СМАРТ»

 ГИС ВО «ЕЦИС»,
кабинет ведущего экономиста

ведущий экономист
Меньшикова Т.И.
5

- ГИС ВО «ЕЦИС» 
 -«1-С» (Бухгалтерия/ Зарплата / Кадры), версия 8,3,
кабинет специалистов по карам

-специалисты по кадрам
Корчагина Е.Н., 

Графская М.Д.
6
- ГИС ВО «ЕЦИС»,

кабинет заместителя лавного бухгалтера,

кабинет бухгалтеров 2 категории 

бухгалтеры 2 категории
Ольшанникова С.В.
Бондарцова С.И.

	


	
	
	


 

[1] Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ  «О персональных данных»: глава 1, ст. 3.

[2] Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», ст. 2.

[3] В законодательно определенных случаях может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

[4] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 3.

[5] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 4.

[6] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 5.

[7] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 1.

[8] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 2.

[9] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 6.

[10] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 7.

[11] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 8.

[12] ТК РФ, гл. 14, ст. 86, п. 9.

[13] ТК РФ, гл. 14, ст. 88.

[14] ТК РФ, гл. 14, ст. 87.

[15] Дата проставляется работником собственноручно.

[16] Регистрационный номер заявления проставляется сотрудником организации после регистрации документа.
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