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1 OBIIME ITOJIOXKEHUA

1.1 HactosmmuMm IlonoxeHuem omnpenensercs MOPSAAOK OOpalleHHss C IMepCOHATbHBIMU
JIAaHHBIMU  PaOOTHUKOB OAO «CaparoBckuit xynebokomOuHaT uM. CTpyXKuHa» (mamee —
IIPEIIIPUSTHE).

1.2 YuopsimoueHue oOpamieHusi ¢ TEePCOHAIBHBIMH JAHHBIMH HMEET IIEIbI0 O00eCIeYnTh
COOJIIOJICHHE 3aKOHHBIX TIpaB M MHTEPECOB MPEANpUSATHS U ero pabOTHUKOB B CBS3H C
HEO0OXOUMOCThIO TosiyueHus: (cOopa), cuctemMaTu3anuu (KOMOMHHPOBAHUS), XpaHEHUS U Iepeladyu
CBEICHUM, COCTABIISAIOLINX [IEPCOHAILHBIE IaHHBIE.

1.3 TlepconanbHble JaHHbIE pabOTHHKA - HHGOpMaIs, HeoOxoaumas paboToaaTeNo0 B CBSI3U
C TPYZOBBIMU OTHOIICHUSMU U Kacaroulasics KOHKPETHOro pabOTHUKA.

1.4. CBenenust 0 IEpCOHANBHBIX JaHHBIX PAOOTHUKOB OTHOCSTCA K YUCITY KOH(QUACHIINATbHBIX
(cocTaBIAOIMIMX OXpaH’IEMYyI0 3aKOHOM TalHy MpeanpusTus). PexxuM KOHPHUIESHIHMATbHOCTH B
OTHOIIEHUHU MEPCOHAIbHBIX JaHHBIX CHUMAETCS:

» B ciydae ux 00e3TMunBaHMS,
» TI0 UCTeYeHUH 75 JIeT CpoKa MX XPaHEHMUST,
» B IPYTUX CIy4Yasx, MPEIyCMOTPEHHBIX (eiepabHBIMU 3aKOHAMH.

L.5. Tlonoxenue pazpaborano B coorBercTBUM ¢ Konctutynuenr Poccuiickoil denepauun,
Tpynoseim  Kogmekcom Poccuiickoit ®@enepanuu (nanee — TK P®), denepanbHbiM 3aKOHOM OT
27.07.06 Ne 152-®3 «O mnepcOHANBHBIX MAAHHBIX» W JPYTUMHU JIEUCTBYIOIIMMH HOPMAaTHBHO-
IIpaBOBbIMU akTamu PO.

2. OCHOBHBIE TOHATHUA. COCTAB IIEPCOHAJIBHBIX JTAHHbIX
PABOTHHUKOB

2.1. 1na ueneii Hacrosiiero [101oxkeHust NCIONb3yOTCS CIEAYOINUE OCHOBHBIE OHATHS:

nepconanwvnvie Oanmnvle - N00as UHPOPMALUSA, OTHOCSIIASACS MPSMO HIM KOCBEHHO K
OTpezieIEeHHOMY WX onpezensseMoMy (husnueckomy JuIly (CyObeKTy MepCOHANbHbBIX TaHHBIX);

o0pabomka nepcoHANIbHBLIX OAHHBLIX padomuuka - 1000e neiicTBue (omeparus) WIH
COBOKYITHOCTB JICHCTBUH (OIepariuii), COBEpIIaeMBIX C UCIOJIB30BAHUEM CPEJICTB aBTOMATH3AIIUN WU
0e3 HCIONIb30BaHUS TaKUX CPEACTB C TIEPCOHANBHBIMH JaHHBIMH, BKJIOYas cOOp, 3ammuch,
CHUCTEMATH3AINIO, HAKOIUICHWE, XpaHECHHE, yTOYHeHWEe (OOHOBJICHHE, W3MEHEHHWE), W3BJICUYCHHE,
UCTIONB30BaHUE, Tiepenady  (pacmpocTpaHeHHe, MPEeAOCTaBICHHE, JIOCTYM), O0e3THYMBaHuE,
OJIOKUpOBaHWE, YAAJICHUE, YHUYTOXKCHHE MTEPCOHATBHBIX JTAHHBIX;

pacnpocmpanenue nepcoOHANbHLIX OAHHBLIX - JEHCTBUS, HANpPABICHHBIE HA PacCKpbITUE
MEPCOHAIBHBIX JaHHBIX PAOOTHUKOB HEOIPEIEICHHOMY KPYTY JIUIL;

npedocmaeiienue NEPCOHANbHBIX OAHHBIX - JICUCTBHS, HANpPaBICHHbIE Ha PACKPBITHE
MEPCOHAIBHBIX JaHHBIX pAOOTHUKOB OINPEAEICHHOMY JIUILY WU ONPEAEICHHOMY KPYTY JIMIL;

A8MOMAMU3UPOCAHHAA 00pPAOOMKA NEPCOHAIbHBIX OAHHBLIX - 00pabdOTKa TMEPCOHAITBHBIX
JAaHHBIX C ITIOMOIIIBIO CPEACTB BBEIYUCIIUTEILHON TCXHHUKU,

010KUposanue nepcoHanbHbIX OAHHBIX - BPDEMEHHOE IpeKpalieHre 00paboTKH MepCOHAIbHbBIX
JIAHHBIX PaO0OTHUKOB (32 WMCKJIIOYEHUEM CiIy4daeB, eciau o0paboTka HeoOXoauma Il YTOYHEHUS
MIEPCOHATBHBIX JaHHBIX);
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YHUUmMOJICeHUe nepCcoHaibHblx OAHHBIX - I[eﬁCTBHH, B PE3YyJIbTATC KOTOPBIX CTAHOBHUTCA
HCBO3MOXHBIM BOCCTAHOBUTH COACPKAHHUEC IICPCOHAIBHBIX JAaHHBIX B HH(l)OpMaHHOHHOfI CHUCTEMC
MEPCOHAJIBHBIX NAHHBIX pa6OTHI/IKOB n (I/IJ'II/I) B PC3YyJIbTAaTC KOTOPBIX YHHYTOKAKOTCA MATCPHUAJIbHBIC
HOCHUTCIIN IEPCOHAJIIBHBIX JaHHBIX pa6OTHI/IKOB;

obe3nuyueanue NepcoHanNbHLIX OAHHBIX - JCUCTBUS, B PE3yIbTaTe KOTOPBIX CTaHOBUTCS
HEBO3MOXKHBIM 0€3 HCHOIL30BaHUS }IOHOHHHTCHBHOﬁ I/IH(i)OpMaHI/II/I OMpCaACINTG MPHUHATICIKHOCTD
NepCOHAIBHBIX TAHHBIX KOHKPETHOMY PaOOTHUKY:;

ungpopmayusa - ceefenust (COOOIIEHUS, JaHHbBIE) HE3aBUCUMO OT (JOPMBI X IPECTABICHUS;

O0OKyMeHmupoeannan ungopmayua - 3apUKCUPOBaHHAS HA MATEPHAJIHLHOM HOCHUTENE IyTeM
JIOKYMEHTUPOBaHUS MHPOpPMAIUS ¢ PEKBU3UTAMH, MTO3BOJISIOIIMMHU OINPEAETUTh TaKyl0 HH(YOpMAIIHIO
WIH €€ MaTepUaJIbHbII HOCUTEID.

2.2. Uudopmauusa, mnpexacrapisiemMas paOOTHUKOM NpHU TOCTYIJIEHMM Ha paboTy Ha
OpeanpusTie, JI0DKHA UMETh JOKyMEHTanbHylo ¢opmy. Ilpu 3axkitoueHun TpyaoBOro J0ToBOpa B
cooTBeTcTBHH €O cT. 65 TK PO nuno, nocrynaroniee Ha paboTy, MpeabsBIIsET:

» TacropT WIA UHOH JOKYMEHT, YAOCTOBEPSIOIIUI THYHOCTS;

» TPYIOBYIO KHHXXKY, 32 HCKIIFOUCHHUEM CITydaeB, KOT/Ia JOTOBOP 3aKJIFOYAETCSI BIIEPBBIEC, FITH

paOOTHUK MOCTyNaeT Ha paboOTy Ha YCIOBHSX COBMECTHTENbCTBA, WM TPYJOBas KHUXKKA Y

pabOTHHKA OTCYTCTBYET B CBSI3U C €€ YTPaTOM WU MO APYTUM MPUUUHAM;

»  CTpaxoBOE CBUJETEIHCTBO FOCYAaPCTBEHHOTO MEHCUOHHOTO CTPAaXOBaHUS;

»  JIOKyMEHTHI BOMHCKOTO y4eTa - JIJIsl JIUII, TIOJIeKAITNX BOMHCKOMY y4eTy;

» JOKyMEHT 00 00pa3oBaHWM, O KBaJM(PHUKAIMH WIN HAJHMYMH CHCHUATBHBIX 3HAHUH - MIpU

MOCTYIUIEHUHU Ha paboTy, TpeOyIoIIyIo CreUalIbHbIX 3HAHUN WM CHIEIUAIbHOM MOATO0TOBKHY;

» B OTHENBHBIX clydasx ¢ ydeToMm crneuuduku padorsi TK P®, unpimu denepanbHbIMU

3akoHamH, ykazamu [Ipesmgenta Poccuiickori  ®deaepanuu W MMOCTAHOBIICHUSIMH

[TpaButensctBa Poccuiickoit denepanyn  MOXXET MpeLycMaTpUBATHCS  HEOOXOJUMOCTb

MIPEABSBICHNS TIPH 3aKJIIOUYEHUN TPYJOBOTO JOTOBOPA JOMOJHUTENBHBIX JOKYMEHTOB.

2.3. Ilpu odopmnenun paboTHHKa cOTpyAHUKOM CiyXObl yIpaBiIeHHS TMEPCOHATIOM
3anonHseTcs yHuduimpopanHas ¢opma T-2 "Jluunas kapTouka pabOTHHKA", B KOTOPOW OTpakKaroTCs
ClIeyIolre aHKETHBIE U Ouorpaduieckue TaHHble pabOTHHKA!

» o6bmme ceenenns (D.M.0., q1ata poxaeHHS, MECTO POKICHUS, TPaKIaHCTBO, 0Opa3oBaHUE,

npodeccusi, cTaxx padoThl, COCTOSIHUE B Opake, MacIOPTHHIE JaHHEIE);
CBEJICHHS O BOMHCKOM yUeTe;

JaHHBIE O TIPHEeMe Ha padoTy;

CBEJIEHUs 00 aTTeCTalluH, OIIEHKE;

CBEICHHS O TIOBBIIIICHHON KBaTH(pUKAIUY;

CBeJIeHUs 0 TPOo(heCCHOHATBFHON MEPETOATr0TOBKE;
CBEIICHHS O Harpaax (MOOIIPEHHUSX ), TOUYETHBIX 3BAHUSAX;
CBEZIEHHS 00 OTITyCKax;

CBEICHUS O COI[MAIBHBIX TaPaHTHUSX;

CBEJICHHS O MECTE KUTEIBCTBA U O KOHTAKTHBIX Tele(OHAX.

4. JIOKyMEeHTBI, Cofiep Kalle epCoHaIbHbIe JaHHbIe pA0OTHUKOB:
KOMIUIEKCHI JJOKYMEHTOB, COIPOBOXKIAIONIHE Mpoliecc 0OPOPMIICHHUS TPYAOBBIX OTHOLIECHHM
IpY IpuemMe Ha paboTy, IepeBo/ie, YBOJIbHEHUH;
» KOMIUIEKC MaTepHaJiOB MO0 aHKETHPOBAHUIO, TECTUPOBAHUIO, TPOBEACHUIO COOECEIOBaAHMIA
C KaHJMaTOM Ha JOJLKHOCTB;
» TIOAJTMHHUKH W KON TIPUKA30B (PACIIOPSHKEHUH) 110 KaJipaM;
» JHMYHBIC JeJa U TPYIOBbIC KHUKKH;
»  nena, coaepikalre OCHOBAHUS K IPUKA3y 10 JINYHOMY COCTaBY;

VN VVVVVVVYVYY
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»  Jena, coAepiKallye MaTepHualbl aTTeCTalui (O1eHKH) paOOTHHKOB;

»  crpaBOYHO-MH()OPMAIMOHHBIN OaHK JaHHBIX 10 MTEPCOHAY (KapTOTEKH, )KypHAIIBI);

» TOJUIMHHUKA W KOIUHM OTYETHBIX, AHAJUTUYECKUX H CIPABOYHBIX MAaTepUalIOB,
nepeaBaeMbIX PYKOBOJICTBY KOMIIAHUU, PYKOBOJUTENSIM CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHUN;

»  OTYETHI, HANPaBISIEMbIE B TOCYIapPCTBEHHBIE OPraHbl CTATUCTUKH, HAJIOTOBBIC WHCIICKITHH,
MEHCUOHHBbIE (OHJBI, (QOHABI COIHATBLHOTO CTPAaXOBAHUA M JIPyrHe YUPEXKICHHS, B
COOTBETCTBUH C JEHCTBYIOIUM 3aKOHOAATENBCTBOM PD.

3. OBPABOTKA NIEPCOHAJIBHBIX TAHHBIX PABOTHHUKOB

3.1. VcrounukoM wuHpOpMauu 000 BCEX MEPCOHAIBHBIX JAHHBIX PAOOTHHKA SIBIISIETCS
HETIOCPE/ICTBEHHO paboTHHK. Ecii mepcoHambHbIe TaHHBIC pA0OTHHUKA BO3MOXKHO TOJYYUTh TOJBKO Y
TPEThE CTOPOHBI, TO pAOOTHUK JTOJKEH OBITH 3apaHee B MUCHbMEHHOH (opMe yBeOMIIEH 00 3TOM U OT
HEro JIOJDKHO OBITH TOJIY4eHO MUChbMEHHOE coryacue. PaboTomarens 00si3aH cOOOITUTE PaOOTHUKY O
LENSIX, MPeanoiiaraéMblX UCTOYHHKAX M CHOCO0ax MOJIyUYeHHUs TMEePCOHATBHBIX TaHHBIX, a TaKXkKe O
MOCJIEICTBHUSIX OTKa3a pabOTHHUKA JIaTh MMCBMEHHOE COTJIaCHe Ha UX MOJTyYCHHE.

3.2. PaGoromarenr He HMeEET IMpaBa MONydyaTh U OOpabaThiBaTh MEpPCOHATbHBIC JTaHHBIC
pa6OTHI/IKa 0 €ro MOJIMTUYCCKUX, PEJIMTUO3HBIX U UHBIX y6e)K)ICHI/I$IX ¥ YaCcTHOM KH3HHU, a TAKXKE O €I0
YJIEHCTBE B OOIIECTBEHHBIX OOBEIUHEHHSIX WU €ro Mpo(coro3HON NeSTENbHOCTH, 32 UCKIIOYCHHEM
Cly4aeB, MPEIYCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATENbCTBOM P®d. B ciiydyasix, HEMOCPEACTBEHHO CBSI3aHHBIX C
BOIPOCaMH TPYJOBBIX OTHOIIIEHUH, B COOTBETCTBHUH cO CT. 24 Konctutynuu P® paboTtonarens BripaBe
nmojiydyatb H 06pa6aTI)IBaTI) JaHHBIE O YaCcTHOW >KHW3HU pa6OTHI/IKa TOJIBKO C €0 IIMCBMCHHOI'O
COTJIacusl.

3.3. O0OpaboTka mepcOoHATBHBIX JAaHHBIX PAOOTHHUKOB palbOTOJATEIeM BO3MOXKHA 0€3 uX
COTJIacHs B CIEIYIOIIUX CITydasx:

> NEPCOHATIBHBIC JAHHBIC ABJIAIOTCSA O6HIC)IOCTYHHI)IMI/I;

> NEPCOHANIBHBIC NAHHBIC OTHOCATCA K COCTOSAHHUIO 310POBbLSA pa6OTHI/IKa, n ux 06pa60T1<a
H€06XOJII/IMa AJId 3alllMThlI €r0 XWU3HHW, 300POBbSA WM HWHBIX JXKU3HCHHO BaXXHBIX HHTCPCCOB
APYrux JIMI U NOJYYCHHUEC COTJIaCud pa60THI/IKa HCBO3MOKHO,

» 1o TpeOOBaHHWIO TOJHOMOYHBIX TOCYJapCTBEHHBIX OpPraHOB - B CIydasx,
NPEIYCMOTPEHHBIX (e/iepaIbHbIM 3aKOHOM;

» B HMHBIX CITy4asX IPeIyCMOTPEHHBIX 3aKOHOIATEILCTBOM PO.

3.4. B cootBerctBuu co ct. 86 TK P® B nemsax oGecredeHus mpaB U cBOOOJ YeJIOBEKa U
rpaXXaaHrMHa PYKOBOJUTCIIb IMPEANPUATHA M €ro 3aKOHHBIC, ITOJJHOMOYHBIC IMMPCACTABHUTCIN IIPpHU
00paboTKe MEePCOHAIBHBIX TaHHBIX PAOOTHUKA JO0JKHBI BHIIOIHATD CIIEAYIOLIHE 00II1e TpeOOBaHUS:

3.4.1. O6paboTKa MEPCOHATBHBIX JAHHBIX MOXKET OCYIIECTBISATHCS MCKIIOUUTEIHLHO B IEIIAX
obecriedeHus: COONIONIEHUS] 3aKOHOB WJIM MHBIX IIPABOBBIX AaKTOB, COJEHCTBUS pabOTHUKaM B
TPYAOYCTpOiicTBe, OOy4Ye€HUH U NPOPECCHOHATBHOM MPOJBHKEHUH, OOECHEeUYeHUs JINYHOU
6e30macHOCTH paOOTHHUKOB, KOHTPOJISI KOJIMYECTBA M Ka4eCTBA BHITIOIHAEMOM pabOThl M 00ecTiedeHus
COXPAaHHOCTH UMYILIECTBA.

3.4.2. Tlpu ompeneneHun odbemMa M COAEp)KaHUS 00pabaThIBaeéMbIX MEPCOHATBHBIX JaHHBIX
paboTonaTens noKeH pykoBoacTBoBaTthes Koncturynueit PO, TpynoBbiM kogexkcom PO u uHbIMU
benepaabHBIMHU 3aKOHAMH.

3.4.3. Tlpyn npuHATHU PEIICHHM, 3aTparuBaroOluX WHTEPECHl paOOTHHMKA, paboTomaTeNh HE
MMEET IpaBa OCHOBBIBATHCS HA IEPCOHAJBHBIX JAHHBIX, MOJYYEHHBIX O HEM HCKIIOYUTEIBHO B
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PE3YyJIbTATC UX aBTOMaTHSHPOBaHHOﬁ 06pa60T1<1/1 HJIN 3JICKTPOHHOTO IMMOJIY4YCHHHA.

3.4.4. 3amura nepcoHaibHbIX JAHHBIX paOOTHUKA OT HEMPABOMEPHOT'O UX UCIOIb30BAHUS WM
yTpatbl oOecreynBaeTcss paloTojaTeieM 3a CYET €ro CpeAcTB B TOpPSJKE, YCTAaHOBJICHHOM
(benepaibHBIM 3aKOHOM.

3.4.5. Bo Bcex ciydasx oTKa3 pabOTHHKA OT CBOMX MpPaB HAa COXpPaHEHHWE W 3alIUTY TailHBI
HEeJIeHCTBUTEIICH.

4. TIEPEJAYA ITEPCOHAJIBHBIX TAHHBIX

4.1. Tlpn mepenavye MEPCOHATBHBIX JAHHBIX paOOTHHWKA PabOTOAATENh JOJDKEH COONI0JaTh
clieyromue TpeboBaHus:

4.1.1. He coobmark nepcoHaIbHBIC JaHHBIE PaOOTHHKA TPEThel CTOpOHE 0€3 MUCHhMEHHOTO
cornacus paOOTHUKA, 32 UCKIIOYEHHEM CIy4aeB, KOT/Ia 3TO HEOOXOIUMO B IENSIX MPEeAyHperKACHHS
Yrpo3bl )KU3HU U 3/10pOBbI0 PaOOTHMKA, a TAaKXKe B JAPYTUX ClydasX, MPeayCMOTPEHHBIX TpyJoBbIM
kogekcoMm P® wnn uabiME (peepanbHBIMU 3aKOHAMHU.

4.1.2. He coobmare mepcoHadbHBIE JaHHBIE PAOOTHHKA B KOMMEPUYECKHX IENsiXx 0e3 ero
MMCbMEHHOTO COTJIACHS.

4.1.3. TlpenynpeauTh JUl], TOJYyYUBUIMX MEPCOHAJIBHBIE JaHHbIE PaOOTHHKA, O TOM, YTO 3TU
JTaHHBIE MOTYT OBITh WCIOJBF30BAaHbI JHIIb B IENSAX, AJII KOTOPBIX OHH COOOIIEHBI, U TpebOBaTh OT
STHX JIAI[ TOJTBEPKICHUE TOTO, YTO 3TO MPaBHIO COOIONACHO. JIWIa, MONyYHBIINE TIEPCOHATBHBIC
JaHHBIE PAa0OTHHKA, 00SI3aHBI COOMIOAATH PEXKUM CEKPETHOCTH (KOH(DHUIEHITMATIEHOCTH).

4.1.4. OcymecTBIsTh Nepeaavy NepCOHAIbHBIX JAHHBIX pAaOOTHUKOB B Mpeeax MpearnpusTHs
B COOTBETCTBUU C HacTosuM [losnoxxeHnem.

4.1.5. Pazpemath A0CTYyHn K TMEpPCOHAIBHBIM JaHHBIM pPAOOTHUKOB TOJBKO CIIEIIMAIBHO
YIOJHOMOYEHHBIM JIMIIAM, MPU ATOM YKa3aHHBIE JIMIA JOKHBI UMETh MPABO MOJIYy4YaTh TOJIBKO T€
MePCOHAJIbHBIE JaHHBIC, KOTOPhIE HEOOXOIUMBI JUTsI BBIMTOJTHEHUS! KOHKPETHON (DYHKITUH.

4.1.6. He 3anpammBate HHPOPMALIUIO O COCTOSHUU 370POBbS paOOTHHKA, 32 UCKITIOUEHHEM TeX
CBEJCHUN, KOTOpPbIE OTHOCSTCS K BOMNPOCY O BO3MOXKHOCTH BBINOJHEHHUS PaOOTHUKOM TPYIIOBOM

byHKINH.

4.1.7. TlepenaBaTh mTepcOHAIbHBIE JaHHBIE pPAOOTHHWKA €ro 3aKOHHBIM, MOJHOMOYHBIM
MPEACTABUTENSIM B TOpSJIKE, YCTaHOBIEHHOM TpynoBbiM kojekcoM P®, u orpaHuumBath 3Ty
I/IH(l)OpMaIII/IIO TOJIBKO TEMH HepCOHaJ'H)HI)IMI/I JaHHBIMHAU pa6OTHI/IKa, KOTOpI)Ie HeO6XOJII/IMI)I JJISA
BBITIOJTHEHHSI YKa3aHHBIMU TPECTaBUTENAMU UX (PYHKIIUH.

4.2. TlepcoHasbHble JaHHbIE PaOOTHUKOB MOTYT OBITh IOJIyYEHBI, MPOXOAUTH JaTbHEHUIIYIO
00paboTKy U MepenaBaThCsl HA XpaHEHHE, KaKk Ha OYMa)KHBIX HOCHTENSIX, TaK U B AJIEKTPOHHOM BHUJIE
(TOCpeCTBOM JIOKAIbHON KOMIIBIOTEPHOI! ceTn).

4.3. Ilpu monmy4eHUH NEPCOHANBHBIX JAAHHBIX HE OT PaOOTHHUKA (32 MCKIIOYEHUEM CIy4aes,
€ClIi TepCOHAIbHbIE TaHHBIE SBISAIOTCA OOIIENOCTYNHBIMU) paboToAaTrenh O Hayana oOpabOTKH
TaKUX MEPCOHAIBHBIX JAHHBIX 00sI3aH MPEOCTaBUTh PaOOTHUKY CIIEIYIONIYI0 HH(OPMAIIHIO:
HauMeHOBaHue ((pammins, UMs, OTYECTBO) U aJpec orepaTopa Wi ero NpeiacTaBUTEs;
1eJIb 00pabOTKU MEPCOHANIBHBIX JTAHHBIX U €€ IPaBOBOE OCHOBAHUE;
nperoiaraeMble MoJb30BaTEIH MTEPCOHATBHBIX JaHHBIX;
yCTaHOBJICHHbIE (pe/iepalbHBIMU 3aKOHAMHU TPaBa CyObEKTa MEePCOHAIBHBIX JIAHHBIX.

YV VY
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5. IOCTYII K IIEPCOHAJIBHBIM TAHHBIM PABOTHHUKOB

5.1. BHyTpeHHUH IOCTYyN - JOCTYN K MEPCOHAJIbHBIM JaHHBIM PaOOTHHUKOB 0€3 MOJy4YeHHS
CIELUAIBbHOIO Pa3pELICHUs, UMEIOT:

» VcromHUTETBHBIN TUPEKTOP TPEATIPHUSITHS;
» HavanpHUK cIyOBbI 110 YIPABICHUIO EPCOHATIOM MPEANPUATHS;

» Cotpynuauku CiyObl yIpaBJICHUS ITEPCOHATIOM, 2 IMEHHO: CTApIIUH CIICITUAIHACT 110 KaJipam,
(x TeM JaHHBIM, KOTOPBIE HEOOXOAMMBI AJIsl BEITIOJTHEHHSI UX JIOJDKHOCTHBIX 00SI3aHHOCTEH);

> TIIaBHBIN 6yxranTep MMPEATIPpUATUA (K TEM JaHHBIM, KOTOPEBIC H€O6XOHI/IMI)I JUIA BBIIIOJTHECHUS
€ro JOJIZKHOCTHBIX OGHS&HHOCTCﬁ);

> HAaYaJIbHUK OTACJIa 3alllUThI CO6CTB€HHOCTI/I MMpEaAIpUATHUA (}IaHHBIe AHKET KaHAuIaToOB Ha
paboty);

» cekperapb npeanpusaTas (uHbpopMarms O (GaKTHIECKOM MeCTe MPOKWBAHUS W KOHTAKTHBIC
TesnedoHbl paOOTHUKOB);

» PYKOBOJIHWTEIM CTPYKTYPHBIX TOApAa3AeNeHU NPEANPHUITHAS (JOCTYN K JIMYHBIM JTaHHBIM
TOJIbKO paOOTHUKOB CBOETO MOAPA3/CICHHS);

» TIpU TIepeBOJIe U3 OJHOTO CTPYKTYPHOTO IMOJAPA3/CICHUS B JAPYroe JOCTYI K IEePCOHATBEHBIM
JTAaHHBIM Pa0OTHUKA MOXET UMETh PYKOBOJUTEIh HOBOTO MOPA3/IEIICHUS;

> COTPYAHUKH OTACIIa I/IH(i)OpMaHI/IOHHI)IX TEXHOJIOT UM npeanpuiaTusda, a UMCHHO: Ha4daJIbHUK
oTaciia PIH(bOpMaI_II/IOHHBIX TCXHOHOFHﬁ, nporpaMMucCT 1 C, CHCTEMHBII AAMUHUCTPATOP.

» COTPYTHHKH (HPHHAHCOBO-DKOHOMHUYECKOW CIYKOBI TPEANPHSTHS, a WMEHHO: JUPEKTOp IO
SKOHOMHKE M (UHAHCAM, 3aMECTHTENh Ha4yalbHUKa 3KOHOMHYECKOTO OT/eNa, YKOHOMHCT II0
TPy ¥ 3apab0THOM TuTaTe, Oyxranarep rpyIib! IO pacyeTy 3apaboTHOM IUIaTH.

5.2 OrpaHuMYeHHBIH JOCTYN K NEpCOHAIbHBIM JaHHBIM PAaOOTHUKOB B IIpefesiaXx CBOeH
KOMIIETEHIIUU 110 TUCbMEHHOMY 3allpoCcy MMEIOT JIMIA, ONpeAeieHHbIe MpuKka3oM McnoaHuTensHoro
JUPEKTOpA MPEATIPUATHSL.

5.3 BHemHuii JOCTYIl UMEIOT:

5.3.1 rocynapCTBEHHbIE M HETrOCyIapCTBEHHbIE (YHKIIMOHATIbHBIE CTPYKTYpHI (HAJIOTOBBHIE
HHCIICKIIHUH, IIPaBOOXPAHUTEIIBHBIC OpTraHbl; OpraHbl CTATUCTUKHU,; CTPAXOBBIC arCHTCTBA; BOCHKOMATHI;
OpraHbl COIMAILHOTO CTPAaXOBAHMsI; MEHCUOHHBIE (DOHABI) UMEIOT NOCTYN K MH(OpPMAIUU TOJIHKO B
cdepe cBOCH KOMIETEHITUH.

5.3.2 Haa30pHO-KOHTPOJIbHBIE OpPTraHbl MMEIOT JIOCTYI K MH(OpPMAIMK TOJIBKO B cepe cBoei
KOMIIETEHIINH.

5.3.3 Opr AHU3alu, B KOTOPBIC COTPYAHUK MOKCT OCYHICCTBIIATH NEPCUUCICHUSA NCHCKHBIX
CpC€aAcCTB (CTanOBI)Ie KOMITaHWH, HETOCYJAPCTBCHHBLIC IICHCHOHHBIC (1)0H)II)I, 6HaFOTBOpI/ITeHLHBIe
opraHuszanv, KpCAUTHBIC yqu)KIlCHI/I}I), MOTYT MOJYYUTb HAOCTyIl K MNEPCOHAJIBHBIM JaHHBIM
pa6OTHI/IKa TOJIBKO B ClIy4ac €ro MMCbMCHHOI'O pa3spCIlICHU.
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5.4 Ceznenust o paboratomieM pabOTHUKE MM YK€ YBOJIEHHOM MOTYT OBbITh MPEI0CTABICHBI
JPYroil OpTraHW3allii TOJIKO C MHUCBMEHHOTO 3alpoca Ha OJaHKe MPEeINpUsTHS C TPUIOKCHHUEM
KOIMH 3as1BJICHUs] PaOOTHHKA.

5.5. IlepcoHanbHble JaHHBIE PabOTHHKA MOTYT OBITh MPEAOCTaBIEHbI POACTBEHHHUKAM WIIU
YJIeHaM €ro CEMbHU TOJIBKO C MMCBbMEHHOTO pa3pellieHns: caMoro paboTHHKA.

6. XPAHEHUE INEPCOHAJIBHBIX TIAHHBIX

6.1 Ceenenus o paboTHHMKAx mpeanpustus Xxpanarcs B CiyxOe ynmpaBieHHs MEPCOHATIOM,
OyXxrajatepuu ¥ SKOHOMHUYECKOM OTJelie MPEANPUITUS Ha OYMaKHbIX HOCUTEIISX.

B Cnyx0e ynpaBieHus IEPCOHATIOM MPEANPUATHS XPAHITCA:

- TpyZOBasi KHM)KKa (XpaHUTCS B ceilde);

- )KYpHaJbl y4eTa TPYJIOBBIX KHUXKEK;

- InyHas kaprouka T-2;

- BXOJIAIIAsk ¥ UCXOSIIAsi KOPPECTIOHACHIIUS BOGHKOMATa, CTPaXOBO KOMIIaHUH;
- IPHUKAa3bl TIO JIMYHOMY COCTaBY.

B Oyxrantepuun npeanpusTUs XpaHsITCcs:

- JINCTKHU HETPYAOCIIOCOOHOCTH;

- pacyeTHbIE JUCTKU MO y4eTy 3apabOTHOH IIaTh;

- OTYEThI, HAIpAaBJISIEMbIE B TOCYJAPCTBEHHBIE OpraHbl CTATUCTHKH, HAJIOTOBBIE WHCIEKIWH,
MEHCHUOHHBIE (OHIBI, (OHIBI COIMATBLHOTO CTPAaXxOBAaHUA W JPYrHe YUPEKICHHS, B
COOTBETCTBUU C JICUCTBYIOIIUM 3aKOHOIATEILCTBOM PD.

B skoHOMMUECKOM OTZEIIE NPEANPUATUS XPAHATCS:
- MaTepHabl 10 y4eTy pabouero BpeMeHH;

- OTYETHI, HAIIPABJIIEMBIE B TOCYAAPCTBEHHBIE OPIaHbl CTaTUCTUKH, HAJIOTOBBIE MHCIIEKLIVH, U
JIpYrUe yUpexKICHHUsI, B COOTBETCTBUHM C JIEHCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEIBCTBOM PD.

Jlnunbie kapTouku T-2, YBOJEHHBIX C NPEANPUATHS PAOOTHUKOB, XPAHATCS B apXHBe
OpraHmu3aiyy B ai)aBUTHOM TOPSIIKE B TEUCHHE 75 JIET C AaThl YBOJIBHCHUS.

6.2 CpenmenHusi o pabOTHUKaX MPENNPUITHS TaKXKe XpaHATCS B ODJIIEKTPOHHOM BHAE B
KoMITbIOTepHOM nporpamme «1C: 3apriaTa U Kaapbl» Ha CEpBEPE.

6.3 JloKyMeHThl TNpPETEHIEHTOB, KOTOpble HE ObUIM MPUHATHI Ha pPabOTy, XpaHATCS B
3aMyparoINXCs KeJe3HbIX HIKagax.

6.4 TlepcoHanbHBIE JaHHBIC HAa DJIEKTPOHHBIX HOCHUTEINISX 3allUIICHBI IapoJjeM JIOCTYIIA.
JocTtyn Kk cnenuanu3upoBaHHON MPOrpaMMe OCYLIECTBIISIETCS TOIBKO Y€pe3 JIMYHBIA TOCTYI - MTapOJib,
NpaBO Ha WCIOJIb30BaHUE IMEPCOHAIBHBIX JIaHHBIX HWMEIOT TOJIbKO Pa0OTHHWKH, OTBETCTBCHHBIC 3a
00paboTKy MepCOHANBHBIX JAaHHBIX.
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7. TIPABA U OBA3AHHOCTHU PABOTHHUKA B OBJIACTHU 3AIIUTHI ETO
IHHEPCOHAJIBHBIX TAHHBIX

7.1. B nensx oOecriedeHHs 3alIUThl MEPCOHANBHBIX JAHHBIX, XpaHAIIUXcA y paboTomarens,
paOOTHUKU UMEIOT PaBO Ha:

7.1.1. monHy0 HHPOPMAIIHIO O CBOMX MEPCOHATBHBIX IAHHBIX U 00pa0OTKEe ATUX JaHHBIX;

7.1.2. cBOOOHBIN OecIIaTHBIM JOCTYN K CBOMM IE€PCOHAJIBHBIM JaHHBIM, BKJIIOYasi MpaBO Ha
MOJTy4yeHUe KOMUH JIr000M 3ammcu, cojiepkalleii mepcoHalbHble JaHHbIE paOOTHHKA, 332 UCKIIOUEHHUEM
CJIy4aeB, IPEyCMOTPEHHBIX 3aKOHOAATENLCTBOM PdD;

7.1.3. onipeniesieHNEe CBOUX MPEACTABUTENEH ISl 3aIIUTHl CBOMX MEPCOHAIBHBIX JAHHBIX;

7.1.4. nocTyn K OTHOCSAIIMMCA K HEMY MEIUIMHCKAM JaHHBIM C IOMOIIBIO MEIUIMHCKOTO
CHELMATIUCTA 110 UX BbIOODY;

7.1.5. T1peOoBaHue 00 UCKIIOUEHHMM WM MCIPABICHUM HEBEPHBIX WJIM HENOJIHBIX
MePCOHANILHBIX JAaHHBIX, a TaK)Ke JaHHBIX, 00pa0OTaHHBIX ¢ HapylieHueM TpeboBanuil. [Ipu oTkaze
paGoTosaTtenss UCKIIOYUTh WIM HUCIPABUTh IEPCOHAJbHBIC JIaHHbIE pPAaOOTHHKAa OH HMEET IpPaBo
3agBUTh B NHUCbMEHHOHW ¢opMe paboToAaTento O CBOEM HECOMIAaCHH C COOTBETCTBYIOIIMM
000CHOBaHUEM TaKOro Hecornacus. IlepcoHanbHble JaHHBIE OLEHOYHOTO XapakTepa paOOTHUK UMEeT
IIPaBO JOMOJIHUTE 3asBJIEHUEM, BHIPAKAIOLIUM €r0 COOCTBEHHYIO TOUKY 3PEHHS;

7.1.6. TpeboBaHKe 00 M3BEIIEHUH paboTOAaTEIeM BCEX JIHII, KOTOPBHIM paHee ObUIM COOOIIEHBI
HEBEpHbIE WJIM HEIOJIHbIE TEepCOHANbHBIE JaHHble PaOOTHHKAa, 000 BCEX MPOU3BEIEHHBIX B HHUX
UCKJIIOYEHMSIX, UCTIPABIICHUSIX WM JOMOIHEHNUSX;

7.1.7. oGxanoBaHue B CyJ JIIOOBIX HEMPABOMEPHBIX JACHCTBUN WM O€31€HCTBUS pabOTOaATENS
npu 00paboTKe U 3alUTe ero MePCOHATBHBIX TaHHbIX.

7.2 B uensax obecrnieueHus: JOCTOBEPHOCTH MEPCOHANBHBIX JaHHBIX, pAOOTHUK 00s3aH:

7.2.1. pu mpueme Ha pabOTy MPEIOCTaBUTh pabOTOAATENIO TIOTHBIC U IOCTOBEPHBIE JAHHBIE O
ceOe;

7.2.2. B cllyuae M3MEHEHHs CBEICHHI, COCTABISIIOIINX MEPCOHANbHBIE JaHHBbIE paOOTHUKA B
CPOK, HE MPEBBIMIAIONUN 5 pabounx HHEH, paOOTHUK 00s3aH JUYHO JMOO Yepe3 CBOErO 3aKOHHOTO
MPEJICTaBUTENsl COO0IIaTh PabOTHHUKY, OTBETCTBEHHOMY 3a cOop MH(pOpMaIuu, 00 U3MEHEHHH CBOUX
MNEPCOHATIBHBIX JTaAHHBIX, 00 MpEACTAaBUTb COOTBETCTBYIOIIHUE JOKYMCHTEI.

7.3 IlpencraBrnenue paOOTHUKOM TMOMJIOKHBIX JOKYMEHTOB WM JIOKHBIX CBEACHUU MpU
MOCTYIJIEHUU Ha paboTy SIBJISETCS OCHOBAHUEM JIJISl pAaCTOPKEHHS TPYJOBOTO TIOTOBOPA.

8. OTBETCTBEHHOCTD 3A HAPYIIEHUE HOPM, PEI'YJINPYIOIIUX
OBPABOTKY IHEPCOHAJIBHBIX TAHHbIX

8.1. PaGoTHMKM TpeaNpUATHS, BHUHOBHBIE B HapyUICHUH TOpsSAKa oOOpamieHus ¢
MEPCOHAIBHBIMU  JaHHBIMHM, HECYT JHUCUUIUIMHApHYIO (3aMedaHue, BBITOBOp, YBOJbHEHHE),
aJIMMHUCTPATUBHYIO, TPaXIaHCKO-TIPABOBYIO HIIM YTOJOBHYIO OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUU C
(benepalbHBIMU 3aKOHAMM.

8.2. PykoBomuTenb TpeaNpHUATHS 3a HApyIIEHUE TMOpsaKa oOpalleHus C MepPCOHATbHBIMU
JIAaHHBIMU HECET aJMHHHCTPATUBHYIO OTBETCTBEHHOCTh, a TaK)K€ BO3MEIIAeT PabOTHUKY yiepo,
MPUYUHEHHBIA HEMPAaBOMEPHBIM HUCIIOIB30BaHNEM WH(GOPMAIIUH, COJepIKAIIeH MepCOHATbHBIE JaHHBIE
00 5TOM pabOTHHKE.
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9 SAKVIIOYUTEJIBHBIE ITOJIOXKEHUSA

9.1 Hacrosee [lonoxxeHne BCTynaeT B CUIIy ¢ MOMEHTA €ro yTBEpKIAeHUs VICIIOIHUTENbHBIM
JUPEKTOPOM MPEATPUATHS U BBOAUTCS B ACUCTBUE IPUKAZ0M.

9.2 U3menenus u ponosnHeHus B IlookeHne BHOCSTCS OTIEIBHBIM JOKYMEHTOM B TOM K€
MopsiiKe, Kak W mpu pa3pabotke u  yrBepxkaeHuu llomokenus. [Ipu BHeceHWM W3MEHEHUI
NnpuHIMIManbHoro xapakrepa llomoxenue nepecmarpuBaroT. Pemenune o mepecmotpe I[losoxenus
npuHuMaeT Haganpauk Ciry>kObI yrpaBlIeHHs TIEPCOHATIOM MPEATIPHUSITHS.

9.3 Bee pabOTHUKM MPEaNpUSATHS JODKHBI ObITh 03HAKOMIJIEHBI ¢ HacToAmmM [lomoxxeHneM B
Jlucre o3nakomnenus pabotHukos (IIpunoxenue Nel) mon pocnucs.

9.4 Ilo Bcem BompocaM, HE HaIlIEJUIUM CBOETO pelleHus B HacrosuieMm [lonoxkenuu,
pabOTHUKU W paboToAaTeNlb PYKOBOJCTBYIOTCS mMojokeHusMu TpymoBoro Komekca P® u mHBIX
HOPMaTHUBHO-IIPABOBBIX akTOB Poccuiickon denepauuu.



O6miee

OAO «Caparosckuii Tun noxymenra Ne yucra KOJINYECTBO
xJ1IeOOKOMOMHAT UM. JIICTOB
Crpyiiiay INonoxxeHue o mepcoHaNbHBIX JAHHBIX PaOOTHHUKOB 11 12
IIpunoxenne Nel
JINCT O3HAKOMJIEHUA C ITOJIO)KEHUEM
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	1.2 Упорядочение обращения с персональными данными имеет целью обеспечить соблюдение законных прав и интересов предприятия и его работников в связи с необходимостью получения (сбора), систематизации (комбинирования), хранения и передачи сведений, составляющих персональные данные.
	1.3 Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.
	1.4. Сведения о персональных данных работников относятся к числу конфиденциальных (составляющих охраняемую законом тайну предприятия). Режим конфиденциальности в отношении персональных данных снимается:
	в случае их обезличивания;
	по истечении 75 лет срока их хранения;
	в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
	2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:
	персональные данные - любая информация, относящаяся прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
	обработка персональных данных работника - любое действие (операция) 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 (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;
	распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных работников неопределенному кругу лиц;
	предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных работников определенному лицу или определенному кругу лиц;
	автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;
	блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных работников (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

	уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных работников и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников;
	обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному работнику;
	информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления;
	документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее материальный носитель.
	2.2. Информация, представляемая работником при поступлении на работу на предприятие, должна иметь документальную форму. 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, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
	в отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
	2.3. При оформлении работника сотрудником Службы управления персоналом заполняется унифицированная форма Т-2 "Личная карточка работника", в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:
	общие сведения (Ф.И.О., дата рождения, место рождения, гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);
	сведения о воинском учете;
	данные о приеме на работу;
	сведения об аттестации, оценке;
	сведения о повышенной квалификации;
	сведения о профессиональной переподготовке;
	сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
	сведения об отпусках;
	сведения о социальных гарантиях;
	сведения о месте жительства и о контактных телефонах.
	2.4. 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 (распоряжений) по кадрам;
	личные дела и трудовые книжки;
	дела, содержащие основания к приказу по личному составу;
	дела, содержащие материалы аттестаций (оценки) работников;
	справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы);
	подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых руководству компании, руководителям структурных подразделений;
	отчеты, направляемые в государственные органы статистики, налоговые инспекции, пенсионные фонды, фонды социального страхования и другие учреждения, в соответствии с действующим законодательством РФ.
	3. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ
	3.1. Источником информации обо всех персональных данных работника является непосредственно работник. Если персональные данные работника возможно 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.
	3.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, а также о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
	3.3. Обработка персональных данных работников работодателем возможна без их согласия в следующих случаях:
	персональные данные являются общедоступными;
	персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно;
	по требованию полномочных государственных органов - в случаях, предусмотренных федеральным законом;
	в иных случаях предусмотренных законодательством РФ.
	3.4. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина руководитель предприятия и его законные, полномочные представители при обработке персональных данных работника должны выполнять следующие общие требования:
	3.4.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов или иных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и профессиональном продвижении, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
	3.4.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
	3.4.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных, полученных о нем исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
	3.4.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.
	3.4.5. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.
	4. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
	4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:
	4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
	4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия.
	4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности).
	4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах предприятия в соответствии с настоящим Положением.
	4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции.
	4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.
	4.1.7. Передавать персональные данные работника его законным, полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.
	4.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение, как на бумажных носителях, так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети).
	4.3. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если персональные данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию:
	наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;
	цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
	предполагаемые пользователи персональных данных;
	установленные федеральными законами права субъекта персональных данных.
	5. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ РАБОТНИКОВ
	5.1. Внутренний доступ - доступ к персональным данным работников без получения специального разрешения, имеют:
	Исполнительный директор предприятия;
	Начальник службы по управлению персоналом предприятия;
	Сотрудники Службы управления персоналом, а именно: старший специалист по кадрам, (к тем данным, которые необходимы для выполнения их должностных обязанностей);
	главный бухгалтер предприятия (к тем данным, которые необходимы для выполнения его должностных обязанностей);
	начальник отдела защиты собственности предприятия (данные анкет кандидатов на работу);
	секретарь предприятия (информация о фактическом месте проживания и контактные телефоны работников);
	руководители структурных подразделений предприятия (доступ к личным данным только работников своего подразделения);
	при переводе из одного структурного подразделения в другое доступ к персональным данным работника может иметь руководитель нового подразделения;
	сотрудники отдела информационных технологий предприятия, а именно: начальник отдела информационных технологий, программист 1 С, системный администратор.
	сотрудники финансово-экономической службы предприятия, а именно: директор по экономике и финансам, заместитель начальника экономического отдела, экономист по труду и заработной плате, бухгалтер группы по расчету заработной платы.
	5.2 Ограниченный доступ к персональным данным работников в пределах своей компетенции по письменному запросу имеют лица, определенные приказом Исполнительного директора предприятия.
	5.3 Внешний доступ имеют:
	5.3.1 государственные и негосударственные функциональные структуры (налоговые инспекции; правоохранительные органы; органы статистики; страховые агентства; военкоматы; органы социального страхования; пенсионные фонды) имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.
	5.3.2 Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.
	5.4 Сведения о работающем работнике или уже уволенном могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке предприятия с приложением копии заявления работника.
	5.5. Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника.
	6. ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
	6.1 Сведения о работниках предприятия хранятся в Службе управления персоналом, бухгалтерии и экономическом отделе предприятия на бумажных носителях.
	В Службе управления персоналом предприятия хранятся:
	- трудовая книжка (хранится в сейфе);
	- журналы учета трудовых книжек;
	- личная карточка Т-2;
	- входящая и исходящая корреспонденция военкомата, страховой компании;
	- приказы по личному составу.
	В бухгалтерии предприятия хранятся:
	- листки нетрудоспособности;
	- расчетные листки по учету заработной платы;
	- отчеты, направляемые в государственные органы статистики, налоговые инспекции, пенсионные фонды, фонды социального страхования и другие учреждения, в соответствии с действующим законодательством РФ.
	В экономическом отделе предприятия хранятся:
	- материалы по учету рабочего времени;
	- отчеты, направляемые в государственные органы статистики, налоговые инспекции, и другие учреждения, в соответствии с действующим законодательством РФ.
	Личные карточки Т-2, уволенных с предприятия работников, хранятся в архиве организации в алфавитном порядке в течение 75 лет с даты увольнения.
	6.2 Сведения о работниках предприятия также хранятся в электронном виде в компьютерной программе «1С: Зарплата и кадры» на сервере.
	6.3 Документы претендентов, которые не были приняты на работу, хранятся в запирающихся железных шкафах.
	6.4 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 работники, ответственные за обработку персональных данных.
	7.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работники имеют право на:
	7.1.1. полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;
	7.1.2. свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ;
	7.1.3. определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
	7.1.4. доступ к относящимся к нему медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;
	7.1.5. требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований. 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;
	7.1.6. требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
	7.1.7. обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

	7.3 Представление работником подложных документов или ложных сведений при поступлении на работу является основанием для расторжения трудового договора.
	8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ
	ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
	8.1. Работники предприятия, виновные в нарушении порядка обращения с персональными данными, несут дисциплинарную (замечание, выговор, увольнение), административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
	8.2. Руководитель предприятия за нарушение порядка обращения с персональными данными несет административную ответственность, а также возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, содержащей персональные данные об этом работнике.
	9.4 По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящем Положении, работники и работодатель руководствуются положениями Трудового Кодекса РФ и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации.

