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2.7. Анкета работника хранится в его личном деле. В личном деле также хранится вся информация, относящаяся к персональным данным работника. Ведение личных дел возложено на руководителя организации, ответственный за ведение личных дел – руководитель организации.
[bookmark: dfasfeguri] 
[bookmark: dfasxpfbgr]
3. Хранение персональных данных работников 
[bookmark: dfaswk2vka] 
[bookmark: dfas6p5ot1][bookmark: dfass0nttk][bookmark: dfasro47o5]3.1. Личные дела и личные карточки хранятся в бумажном виде в папках, прошитые и пронумерованные по страницам в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа. 
[bookmark: dfasvz6fr5]3.2. Персональные данные работников могут также храниться в электронном виде в локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные работников, обеспечивается двухступенчатой системой паролей: на уровне локальнойкомпьютерной сети и на уровне баз данных. 
[bookmark: dfasaupd9y]3.3. В целях повышения безопасности по обработке, передаче и хранению персональныхданных работников в информационных системах проводится их обезличивание. Дляобезличивания персональных данных применяется метод введения идентификаторов, тоесть замена части сведений персональных данных идентификаторами с созданием таблицсоответствия идентификаторов исходным данным.
[bookmark: dfas0fqgh9]3.4. Доступ к персональным данным работника имеют руководитель организации, егозаместитель, главный бухгалтер, а также непосредственный руководитель работника. Специалисты отдела бухгалтерии – к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций. Доступ специалистов других отделов к персональным данным осуществляется на основании письменного разрешения руководителя организации или егозаместителя. 
[bookmark: dfaslrkac6]3.5. Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения руководителя организации, егозаместителя и главного бухгалтера.
[bookmark: dfasl7uiv1] 
[bookmark: dfasdkrcrd]4. Использование персональных данных работников
[bookmark: dfasv00tng] 
[bookmark: dfasv4egcw]4.1. Персональные данные работника используются для целей, связанных с выполнением работником трудовых функций.
[bookmark: dfas6ose6a]4.2. Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения вопросов продвижения работника по службе, очередности предоставления ежегодного отпуска, установления размера зарплаты. На основании персональных данных работника решается вопрос о допуске его к информации, составляющей служебную или коммерческую тайну.
[bookmark: dfas3yqzg9]4.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного поступления. Работодатель также не вправе принимать решения, затрагивающие интересы работника, основываясь на данных, допускающих двоякое толкование. В случае если на основании персональных данных работника невозможно достоверно установить какой-либо факт, работодатель предлагает работнику представить письменные разъяснения.
[bookmark: dfaspp9vp1] 
[bookmark: dfaslmlm8y]5. Передача персональных данных работников
[bookmark: dfasp5o012] 
[bookmark: dfasae8vov]5.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, может быть предоставлена государственным органам в порядке, установленном федеральным законом.
[bookmark: dfasgmu8xg]5.2. Работодатель не вправе предоставлять 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.
[bookmark: dfastbkm1b]5.3. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом или настоящим Положением на получение информации, относящейся к персональным данным работника, работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления подшивается в личное дело работника.
[bookmark: dfasvger45]5.4. Персональные данные работника могут быть переданы представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, в том объеме, в каком это необходимо для выполнения указанными представителями их функций.
[bookmark: dfaswevkdt]5.5. Работодатель обеспечивает ведение журнала учета выданных персональных данных работников, в котором регистрируются запросы, фиксируются сведения о лице, направившем запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об отказе в предоставлении персональных данных, а также отмечается, какая именно информация была передана.
[bookmark: dfascvgf1d] 
[bookmark: dfasr8uqiq]6. Гарантии конфиденциальности персональных данных работников
[bookmark: dfasdadaa7] 
[bookmark: dfasstxwzg]6.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, является служебной тайной и охраняется законом.
[bookmark: dfasnbg1lk]6.2. Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных данных, об их обработке, использовании и хранении.
[bookmark: dfas8usxik]6.3. В случае разглашения персональных данных работника без его согласия он вправе требовать от работодателя разъяснений.
[bookmark: dfasearh7g] 
[bookmark: dfas1narv8][bookmark: dfasyp5pk3][bookmark: dfas8cv8be] 
Главный бухгалтер    _________________  Король И.В.


Директор   _________________   Король И.В.





[bookmark: _GoBack]С положением о работе с персональными данными работников ознакомлены сотрудники:
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MOJIO)KEHUE
0 padoTe ¢ MePCOHAILHBIMH IaHHBIMH PA0OTHHKOB

1. O6mwue nonoxeHus

1.1. TTonoxenue o pabore ¢ nepcoHanbHBIME NaHHBIME paboTHHKOB [IOOHYCIIO «KOTUTA»
pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH ¢ TpynoBeM KojxekcoMm PO, 3akonom ot 27 uronst 2006 r. Ne 152-
®3 ¥ HOpMaTHBHO-IIPABOBBIMH aKTaMH, [IEHCTBYIOIMMH Ha TeppuTopun PO.

1.2. Hacrosimee ITonosxenue onmpeenser mopsiaok pabotsl (cGopa, 06pabOTKH, HCIIOIb30BaHUS,
XPaHEHHs H T. JI.) C MEPCOHANBHBIMH JaHHBIMH PAaOOTHHUKOB M TapaHTHU KOH(HICHIHATBHOCTH
CBe/IeHHH 0 pabOTHHKE, IIPEIOCTaBICHHBIX PabOTHUKOM PaboToqaTeIo.

1.3. Hacrosiee ITonoxenue Berynaer B cuity ¢ 06 mapra 2014 roza.

2. INony4enue u 06paboTKa MEPCOHATBHBIX JaHHBIX PAOOTHHKOB

2.1. TlepconanpHble JgaHHBIC pabOTHHKA pabOTOJATENh IIOJNYYAaeT HEMOCPEACTBEHHO OT
pabotruka. PaGoTomaresns BIpaBe MOIydaTh 1IePCOHATBHBIE JaHHBIE PAGOTHHKA OT TPETHUX JIHIL
TONBKO TIPH  HAIMYHH HHCHMEHHOTO COINIacHs PaGOTHHKA WIM B MHBIX CIydYasX, MPsAMO
TPeTyCMOTPEHHBIX B 3aKOHO/IATEIIBCTBE.

2.2. Ilpu nocrymieHuH Ha pa0oTy paGOTHHK 3allOJHSET aHKeTy, B KOTOPOH yKa3blBaeT
CIIeyIomue cBeieHus o cebe:

—I10TT;

—J1aTy POXKICHHS;

—CeMeHHOe MOJIOKEHHE;

—OTHOIICHHE K BOMHCKO# 0053aHHOCTH;

—MECTOXHTEICTBO U JOMAIIHHUIA Tene(oH;

—o0pa3oBaHue, CEIHATBHOCTD;

—TIpeIbITyIIee MeCTO paGoThI;

—MHbIE CBEJIEHHUS, C KOTOPHIMH PaOOTHHK CYATAET HY)KHBIM 03HAKOMHUTH paboTozaresns. B ankery
BKJIeUBaeTCst pororpadust paboTHHKA.

2.3. PaGortomarenr He BhpaBe TpeGOBaTh OT pPaGOTHHKA MPEACTABIEHHS HHPOPMALMH O
TOJTATHYECKHX U PETUTHO3HBIX YOXKICHUSX H O €r0 YaCTHOM JKU3HH.

2.4. PaboTHuK mnpeJcTaBiseT paboTONATENIO NOCTOBEPHBIE CBeneHHs o cebe. PaGoromareins
NPOBEPSIET JIOCTOBEPHOCTh CBEJCHHH, CBepss JaHHBIE, IIPENCTAaBICHHBIE PAaOOTHHKOM, C
HMMEIOIUMHCS y pabOTHHKA TOKYMEHTAMH.

2.5. Ilpy M3MEHEHNH TIEPCOHANBHBIX JAHHBIX PAOOTHUK IIMCBMEHHO YBEJOMIISET paboToAaTeNs O
TaKMX H3MEHEHHSX B Pa3yMHBIH CPOK, HE MIPERbINAIOINN 14 THEH.

2.6. Tlo mepe HeobXommmocTH paGoronarenb HCTpeOyeT y pPaGOTHHKA [ONOJHUTETbHBIE
cBenieHus. PaGoTHMK mpeicTaBiseT TpeOyeMmble CBEIEHHS H B Cilydae HEOOXOAMMOCTH
MPETBSABIAET JOKYMEHTBI, IOATBEP)KIAIONINE TOCTOBEPHOCT HTHX CBEACHMUIA.




