Про захист персональних даних  у

профспілковій організації (далі ПО)

Відповідно до статті 2 Закону України «Про захист персональних даних» від 1 червня 2010 року № 2297-VI (далі — Закон про захист персональних даних) володілець бази персональних даних — це фізична або юридична особа, якій законом або за згодою суб’єкта персональних даних надано право на обробку цих даних, яка затверджує мету обробки персональних даних у цій базі даних, встановлює склад цих даних та процедури їх обробки, якщо інше не визначено законом.
Визначення мети обробки персональних даних, їх складу та змісту, наявних баз, реєстрація баз — це лише перші кроки щодо запровадження захисту персональних даних у профспілковій організації. 

       З метою дотримання законодавства про захист персональних даних будь-яка юридична особа (володілець бази персональних даних) має зробити наступне:
1.Визначити які бази персональних даних мають бути у профспілковій організації та їх місцезнаходження.
Відповідно до статті 2 Закону персональні дані це – відомості чи сукупність відомостей про фізичну особу, яка ідентифікована або може бути конкретно ідентифікована. До таких даних відносяться: паспортні дані, адреса місця реєстрації, номери домашнього та мобільного телефонів, ідентифікаційний код тощо. Слід звернути увагу, що цей термін застосовується лише до фізичних осіб.

       Фіксуючи персональні дані в первинному порядку на паперових носіях (картотека), електронних носіях або в будь-який інший спосіб, саме і створюється база персональних даних, для якої володілець повинен визначити та затвердити мету обробки, встановити склад персональних даних та процедури їх обробки.

       У кожної профспілкової організації може бути кілька баз персональних даних.

       За наявності найманих працівників створюється  база персональних даних "Працівники", до якої відноситься картотека особових карток (типова форма № П-2), усі особові справи працівників, довідник з відомостями про працівників у програмі 1С (або інші програми).

       Якщо ПО при здійсненні діяльності має справу з фізичними особами, які надають послуги за цивільно-правовими договорами, створюється база персональних даних – "Фізичні особи, персональні дані яких обробляються у ході ведення діяльності профкому". До цієї бази вносяться персональні дані фізичних осіб – контрагентів або персональні дані фізичних осіб, що перебувають у трудових відносинах з цим контрагентом.

       Крім зазначених вище баз персональних даних, у первинній організації профспілки створюється база персональних даних членів профспілки, до якої включаються персональні дані членів профспілки. Первинна профспілкова організація обробляє, персональні дані членів профспілки:  прізвище, ім’я, по батькові, посада, склад сім’ї, житлові умови, тощо.
2. Визначити мету обробки баз персональних даних.

       Для  кожної створеної бази персональних даних визначаємо мету її створення :

       База персональних даних "Працівники" створюється з метою забезпечення трудових відносин, адміністративно-правових, податкових відносин та відносин у сфері бухгалтерського обліку.    

       База персональних даних "Фізичні особи, персональні дані яких обробляються у ході діяльності профкому" створюється з метою оформлення з фізичними особами цивільно-правових відносин.

       База персональних даних «Члени профспілки» створюється з метою забезпечення відносин у сфері громадської діяльності, соціально-трудових відносин, а також податкових  відносин та відносин у сфері бухгалтерського обліку.
3. Визначити законні підстави для обробки баз персональних даних.

Персональні дані поділяються на дві категорій за підставами виникнення права на обробку таких даних:
       1) згода суб'єкта персональних даних на обробку його персональних даних. Суб'єкт персональних даних має право при наданні згоди внести застереження стосовно обмеження права на обробку своїх персональних даних;

       2) право на обробку персональних даних надане володільцю бази персональних даних у порядку, визначеному законодавством України.

       Що таке згода суб'єкта персональних даних на обробку його персональних даних?
       Згода суб’єкта персональних даних – це письмова заява щодо надання дозволу володільцю бази персональних даних на обробку її персональних даних та передачі їх третій особі.
 База «Працівники»:

Письмову заяву слід отримати від усіх працівників, прийнятих на роботу після 1 січня 2011 року (зразок 1). У подальшому таку заяву слід отримувати від кожного працівника, якого приймають на роботу.
      Вимагати заяви від працівників, прийнятих на роботу у попередні роки, не потрібно, оскільки закон не має зворотної дії у часі, вважається, що обробка персональних даних провадиться на підставі вільного волевиявлення сторони трудового договору. 

База «Фізичні особи….»:
Від фізичних осіб, які надають послуги  юридичній  особі (ПО) на підставі цивільно-правових договорів, потрібно отримати заповнену заяву (зразок 2) або в угоду між ПО та фізичною особою внести запис про надання згоди на обробку персональних цієї фізичної особи. 
База «Члени профспілки»:

З метою приведення документації профспілки у відповідність до законодавства, від усіх осіб, дані яких обробляються в профкомі починаючи з 1 січня 2011 року (дата набрання чинності Закону), слід отримати письмову згоду на обробку персональних даних (зразок 3).

Особи, які лише вступають у профспілку, можуть зазначити свою згоду на обробку персональних даних у заяві про вступ у профспілку, що відповідно до статті 7 Закону про професійні спілки подається в первинну організацію профспілки.

Отримувати заяви від членів профспілки, які вступили у профспілку в попередні роки, не потрібно. 
4. Повідомлення працівників та членів профспілки про їхні права у сфері захисту персональних даних, мету обробки персональних даних, осіб, яким передаються дані.
З урахуванням вимог статті 12 Закону працівник або член профспілки, як суб’єкт персональних даних, протягом 10 робочих днів з дня включення його персональних даних до бази персональних даних має бути повідомлений виключно у письмовій формі про:

       свої права, визначені статтею 8 Закону;
       мету збору даних (забезпечення трудових та соціально-трудових відносин, адміністративно-правових, податкових відносин , відносин в сфері бухгалтерського обліку, відносин у сфері громадської діяльності);
       осіб, яким передаються його персональні дані.

       Повідомлення не здійснюються, якщо персональні дані збираються із загальнодоступних джерел.

       Зібрані відомості про суб'єкта персональних даних, а також інформація про їх джерела надаються цьому суб'єкту, за його вимогою, крім випадків, установлених законом.

       Направляти повідомлення працівникам, прийнятим на роботу у попередні роки, не потрібно. У подальшому такі повідомлення надаються кожному працівнику, прийнятому на роботу, у десятиденний строк з дня оформлення особової картки (особової справи) або включення відомостей про працівника до електронної бази даних (бухгалтерська чи кадрова програма, зокрема 1С). 
Що стосується бази даних «Члени профспілки», то профком зобов’язаний повідомити членів профспілки, які вступили у профспілку після 1 січня 2011 року (дати набрання чинності Закону), про права, визначені законодавством у сфері захисту персональних даних, мету обробки персональних даних, осіб, яким передаються дані (за їх наявності).

Повідомлення слід надавати й фізичним особам, які надають послуги профкому на підставі цивільно-правових договорів.

5. Визначити наявність розпорядника баз персональних даних.
Розпорядник бази персональних даних — фізична чи юридична особа, якій володільцем бази персональних даних або законом надано право обробляти ці дані. 

Згідно з пунктом 2 статті 4 Закону про захист персональних даних володільцями та розпорядниками баз персональних даних можуть бути: 

· підприємства, установи і організації усіх форм власності, 

· органи державної влади чи органи місцевого самоврядування, 

· фізичні особи — підприємці, які обробляють персональні дані відповідно до закону.

Володілець бази персональних даних може доручити обробку персональних даних розпоряднику бази персональних даних відповідно до договору в письмовій формі (ст. 11 Закону про захист ПД).

Отже, як бачимо, вважати розпорядниками бази представників профкому, які працюють з персональними даними членів профспілки, з точки зору законодавства не можна.

Чи можуть взагалі бути розпорядники у такої бази? Так, але в окремих випадках. 

Відповідно до статті 35 Закону про професійні спілки, з метою реалізації статутних завдань профспілки, їх об’єднання, які є юридичними особами, можуть здійснювати необхідну господарську та фінансову діяльність шляхом надання безоплатних послуг, робіт, створення в установленому законодавством порядку підприємств, установ або організацій із статусом юридичної особи, формувати відповідні фонди, кредитні спілки. 

Первинна профспілкова організація, що має статус юридичної особи, може укласти цивільно-правовий договір з фізичною особою, наприклад, для забезпечення бухгалтерського обліку. У такому разі бухгалтер-підрядник, безумовно, матимемо доступ до персональних даних членів профспілки, працюватимемо з ними, і відповідно вважатиметься розпорядником цієї бази персональних даних відповідно до закону.
У сфері трудових відносин розпорядник буде зустрічатися дуже рідко. Прикладом наявності розпорядника у трудових відносинах може бути наступне. В юридичній особі відсутній відділ кадрів, а кадрове діловодство ведеться сторонньою фірмою (кадровою агенцією), то ця фірма може вважатися розпорядником бази "Працівники".
6. Зареєструвати наявні бази даних.
Кожна база персональних даних (в електронному вигляді та/або в картотеках, в яких обробляються персональні дані) незалежно від обсягу та форми їх застосування, виду діяльності підлягає державній  реєстрації шляхом  внесення  відповідного запису  уповноваженим державним органом з питань захисту персональних даних до Державного реєстру баз персональних даних. Виключень щодо реєстрації баз персональних даних Закон не містить.  
       Для реєстрації бази персональних даних уповноваженому державному органу з питань захисту персональних даних володільцем бази персональних даних (це стосується всіх  профспілкових організацій, які є юридичними особами) подається заява встановленого зразка. При цьому, для  кожної бази даних, що перебуває у володінні заявника, подається окрема заява. Первинна профспілкова організація, що не є юридичною особою, не подає заяв на реєстрацію баз персональних даних, якими вона володіє, однак всі дії щодо захисту персональних даних має провести.
       Заява про реєстрацію бази персональних даних повинна містити: 
       інформацію про володільця бази персональних даних,
       інформацію про базу даних та місце її знаходження, 

       підтвердження зобов’язання стосовно виконання вимог законодавства щодо захисту персональних даних.         

Реєстрація баз персональних даних здійснюється шляхом подання письмової заяви.
Заяви заповнюють українською мовою за типовою формою, затвердженою наказом Міністерства юстиції України від 8 липня 2011 р. № 1824/5. 

Форма заяви про реєстрацію бази персональних даних та про внесення змін до відомостей Державного реєстру баз персональних даних розміщено на сайті Укрнафтогазпрофспілки (www.ngpu.org.ua) або на сайті ДСПЗПД (www.zpd.gov.ua). 

Кожну сторінку заяви має підписати голова профорганізації та засвідчити печаткою.

Заяви про реєстрацію баз персональних даних рекомендується надсилати до ДСПЗПД поштою (рекомендованим листом з повідомленням про вручення) за адресою: 02660, м. Київ, вул. Марини Раскової, 15. 

7. Розробити Положення про захист персональних даних.
На сьогоднішній день Типове положення проходить легалізацію в Міністерстві юстиції України.
