[image: image1.jpg]Coraitosano: VTBEPIJIAIO:
Tlpescenares MpodKoMa Iliapeicrop MBY JIO\LUITT»
%H.Kngacmm </ wsyC.H. Hetacsa
Tlpotoxon No 2! Nel 6.

.29

pibpy 204 T

TT0JIOXKEHHWE

« O nopsIKe XpaeNHs! I HCHOIE30BAHHS IEPCOHATLHBIX
AAHHBIX PAGOTHHKOB.

L Obmue NoJOKeHHS.

1.1. Cornacno cr. 23 Konerurymum P® xamsiii MMeeT Npaso Ha HCHPUKOCHIOBEHIOCTS
“ACTHOF AH3MM, JHHYIO, CeMellHYIO TaiiHy, 3Ty CBOSii uccTH M JOGPOTO MMEIIH,
peaTIiAmNS  KOTODOTO  oBccnewnBactcs monokemnes cr. 24  Komeratymm PO
Y CTARABTHBAIOTIN, TTO CGOP, XPAHCHILE, HCTOTH3OBANNE H PACHPOCTPAHCHHC MHOPMALIH O
4ACTHOH H3HH THITA 63 €ro COTIACHS e JIOYCKAIOTCA.
12. Tpyzosoii Konexe Pocemiickoii Qejepamin mperycmatpusaer B ril4 (cr.85-90)
OGRIAMHOCTE BCEX PABOTONATCICH N0 OTHOIICHINIO K PAGOTHHKAM: OGCCICTHTS «AIHTY
HEPCOILIBHEIX AGHHBIX PAGOTHAKE
B cpsm c omm myactcs llonowenne «O MOPATKe XPANGHNA U HCHOTH30BAHHS
HEPCORATBHEIX QHHEIX), PEryMpYIOUEe 0GPAGOTKY H 3AITATY HEPCONATBHBX JAHAHX
paGorHuKa.
1.3. Vndopuamis 0 paSoTHKax (ICPCONIbIbIE JAHHKIE) — OTO CBEACHES O (akTax,
COOBITHSX 1 OGCTORTETLCTEAX KHSHH PAGOTHAKA, NOIBOIONNC WICHTHGUIMPOBATS €ro
mroCTS.

Vicxoist 73 Onpe e e i TepCOHATLHEIX TAHHEDX PACOTHNKA COTEPKAUIXCH B Delleparbiom
3axore «OG WHGOpMAIHH, HAGOPVATI3ALAN  3aITe MHGopMaIHI» 0120.02.95 1. Ne 24-
3, K TICPCORATHEIM JIHEIM JOTKHE! GLITS OTHECSHEL
- onosasatcibuble MamAHe (ACTIOPTHbIE MANILC, AIPeC, Tenehor 1 p.)
- Guorpapmueckue Aaiie ( ®.VLO., 1Ta H MecTO PO ICHTA, $aKTs Grorpadir)
- IHHbC XapAKTEPHCTHKH.
- CBEJICHHS O CeMEifHOM NOJIOKCHHH, COCTABE CEMBH;
- CBOZICHINA O CONMATLHON NOTOKEHHH;
- creacHns 06 OGpasopam;
- CBeeHIA 0 CIYAEGHOM NIONOKEIIH, HABHKAX;
- CheZeHNS O (HHAHCOBOM TONOKEHHS
- CBOICHNA O COCTORHMH 3I0POBb, MCAWINHCKAA W HHAX HHGOPMAIWS O (HSIYCCKOM

cocTosmuM paGoTHI.

B OTHOeHNH icpedHCTCRHOR MAOPMAIN 3AKONOM YCTAHOMICH NPaBOBOY PEAIM,

KOTOPHIi 05320 COBMIONATE YHper/ICHHE

Il OGpAGOTKA NEPCOHATLHEIX AARKBIX H FAPANTHH HX 3INATHL.




2.1. Статьей 86 ТК  РФ установлено, что работодатель и его представители вправе осуществлять обработку персональных данных работника только в следующих случаях:

· для соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

· содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе;

· обеспечение личной безопасности работников;

· контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

Обязанности по обеспечению и организации работы по защите персональных данных работников ТК  РФ возлагает на работодателя.

2.2. Правила получения персональных данных (ст. 86 ТК РФ) предусматривают, что все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника можно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие.

2.3. Администрация Центра обязана ознакомить под расписку работников и их представителей с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

2.4. Работники обязаны поставить администрацию в известность об изменении фамилии, имени, отчества, даты рождения, что получает отражение в трудовой книжке на основании документов (паспорта, свидетельства о рождении, о браке, расторжении брака, об изменении фамилии, имени, отчества). При необходимости изменяются данные об образовании, профессии, специальности. Если присваивается новая квалификационная категория или разряд, то запись об этом производиться в трудовой книжке.

2.5. При утрате страхового свидетельства государственного пенсионного страхования работник обязан обратиться к администрации с просьбой об его восстановлении.
  III. Хранение и использование персональных данных работников.
3.1. Документы, содержащие персональные данные работников предприятия, должны храниться в надежно запираемых шкафах (сейфах), на компьютерах с ограниченным допуском. При этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их физическую сохранность.

3.2. Отдельные документы с разрешения руководителя могут находиться у исполнителя в течение срока, необходимого для выполнения задания, при условии полного обеспечения их сохранности и соблюдения правил хранения.

3.3. Личные дела выдаются на рабочие места только начальнику, специалисту по кадрам. Дела выдаются под роспись в журнале учета личных дел. При возврате дела тщательно проверяется сохранность документов, отсутствие повреждений, включение в дело других документов или подмены документов. Просмотр дела производиться в присутствии руководителя. Передача личных дел через их секретарей не допускается.

3.4. Другие руководители могут знакомиться с личными делами подчиненных им работников в кабинете делопроизводителя по кадрам под наблюдением работника ответственного за сохранность и ведение личных дел.

3.5. Работник учреждения имеет право знакомиться только со своим личным делом и трудовой книжкой, учетными карточками, отражающими его персональные данные.

3.6. Трудовые книжки хранятся отдельно от личных дел в металлических запирающихся сейфах.

         Невостребованные трудовые книжки уволенных работников хранятся в отделе кадров 2 года. По истечении этого срока они передаются в архив, где хранятся 75 лет.

3.7. Трудовая книжка выдается работнику в день увольнения. В остальных случаях по письменному заявлению работника администрация предприятия обязана не позднее 3 дней со дня подачи заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказа о переводе на другую работу, приказа об увольнении с работы, выписку из трудовой книжки, справку о заработной плате, периоде работы и др.)

3.8. Картотека с личными карточками формы Т-2 должна находиться у делопроизводителя в отдельной комнате. Доступ к картотеке имеет только  специалист по кадрам.

3.9. Работники, функциональные обязанности которых связаны с работой со справочно-информационным банком данных по персоналу Центра, не должны оставлять какие-либо документы на рабочем столе или оставлять шкафы (сейфы) незапертыми при любом по продолжительности выходе из помещения.

3.10. На рабочем столе делопроизводителя должен всегда находиться только тот массив документов и учетных карточек, с которым в настоящий момент он работает.

       Исполненные документы не должны храниться в россыпи. Их следует помещать в папки.

3.11. При работе с посетителями ответы на вопросы даются только лично то лицу, которого они касаются. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по телефону.

3.12. Ответы на письменные запросы других учреждений и организаций даются в письменной формы, на бланке Центра и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений.

3.13. При выдаче справки с места работы необходимо предварительно удостовериться в личности работника. Недопустимо выдавать справки родственникам или сослуживцам лица, которому она требуется.

3.14. Запрещается выносить документы, содержащие персональные данные работников, из служебных помещений для работы с ними на дому.  

  IV. Передача персональных данных работника.
 4.1. Статья 88 ТК  РФ устанавливает требования к передаче персональных данных работника.

       При передаче персональных данных работника работодатель обязан:

· 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 случаях, установленных федеральным законом;

· не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

· предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности);

· осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной организации в соответствии с локальным нормативным актом организации, с которым работник должен быть ознакомлен под расписку;

· разрешать доступ к персональным данным работника только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

· передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном ТК, и ограничивать информацию только теми данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

· не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.

На практике, передаче конфиденциальной информации должна предшествовать обязательная проверка правомочий должностных лиц и органов, которые запрашивают предоставление персональных данных.

Проверка включает в себя несколько аспектов:

· наличие федерального закона, предоставляющего право на получение конфиденциальной информации;
· наличие служебного поручения, уполномочивающего на получение такой информации именно данное лицо;
· наличие документа, подтверждающего должностное положение лица;
· официальный письменный запрос уполномоченного федеральным законом органа ( должностного лица).

 V. Права работников на информацию.
5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работники имеют право: 

· на полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;

· свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

· на определение своих представителей для защиты их персональных данных;

· на доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору.

· на требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований ТК  РФ.

Персональные данные оценочного характера (содержащиеся, например, в заключении по результатам аттестации, характеристике) работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения. Работник также имеет право требования об извещении работодателем всех лиц, которые ранее сообщены неверные или неполные его персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

 VI. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника.

  В случае нарушения конфиденциальности персональных данных администрация, а также работники, обязанные обеспечивать конфиденциальность, несут предусмотренную законодательством ответственность ( ст. 90 ТК  РФ). Действующими федеральными законами (кодексами) предусмотрено применение дисциплинарной, административной и уголовной ответственности, а также ответственности в виде материального возмещения морального и имущественного ущерба. 

С положением ознакомлены:

Плотникова Л.Г. – 

Батаева З.Ф. – 

Тёлина Х.Ш. –                          

Черных О.А. –

Марина Ю.А. – 
Мамбетова Л.К. –

Кодякова Н.А. –

Цымбалюк В.П. – 
Опекунова А.С. – 

Жабина С.Р. – 

Сыромицкий В.М. –                              
Назипова Т.П. –
Федорова О.Н. –

Зубреев В.Ф. –
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