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Huxeropojickoii o0nactu
MYHHUIIUNATBHOE GIOIKETHOE yUPEK/eH1e NOTOIHHTENILHOr0 00pa3oBaHust

MOJIO’KEHUE

O paboTe ¢ nepcoHaTLHBIMH AAHHBIMH PA0OTHHKOB

1. O0utie nosoKeHus

1.1. ITonosxenue o paGote ¢ nepconalibibIMI JaHHBIMA pabotaukos MBY JIO JIOOI]
«Hanexna» paspaborano B cootsercTBuH ¢ TpynoBeM KozpekcoM PD, 3akonom ot 27 urons
2006 r. Ne 152-®3 1 HOpMATUBHO-IIPABOBBIMH aKTaMH, JEHCTBYIOIMMH Ha TeppuTOprH PO.

1.2. Hacrosimee Ilonoskenme onpesernseT mopsaok paboter (c6opa, obGpabotkwy,
HCIIONIB30BAHMs, XPAHEHUS] M T. 1) C MEPCOHAILHBIMH JaHHBIMH PaOOTHUKOB ¥ TapaHTHH
KOH(UICHIMATLHOCTH  CBelleHHi 0  paloTHWKe,  NPENOCTABICHHBIX  PabOTHHKOM
paboTonaTento.

1.3. Hacrosuiee [Tonoxenue Berynaer B cuiy ¢ 20 mast 2020 roza.

2. Moayuenne u 00padoTKa HEPCONAILIBIX JAHHBIX PA00OTHHKOB

2.1. TlepconanpHble qaHHble padoTHHKA padOTOAATENb MOJTYYacT HEMOCPEACTBEHHO OT
pa6otnuka. PaGoTozarens BIpaBe MONyuaTh NepCoHaIbHble JaHHbIe PAOOTHHKA OT TPETBHX
JIUI] TOJBKO NMPU HAJMYMK MTHCBMEHHOIO COrjiacis pabOTHHKA WM B MHBIX CIIydasX, MPsIMO
IIPElyCMOTPEHHBIX B 3aKOHOATEJILCTBE.

2.2. Ilpu noctymieHud Ha paboTy paboTHHK 3alOJHACT aHKETY, B KOTOPO# yKa3bIBaeT
CIENyIOUIMe CBeJeHUsT o cebe: 1o, JaTy pouk/ienus, ceMeifHoe IMOJI0KEeHHe OTHOLICHHE K
BOMHCKON  OOS3aHHOCTH  MECTOXKMTEJILCTBO M JOMamHuid  TenedoH, obpa3oBaHHe,
CIENMANbHOCTE; npeabiayiiee(re) mecto(a) paboTrl, NHBIE CBEJIEHHs, ¢ KOTOPBIMH PabOTHHK
CUHTAET HYXCHBIM 03HAKOMHUTBL paboTo1aTelIsl.

2.3. PaGoronarens He Brpase TpeGosarh 0T pabOTHHKA MPeICTaBIeHUs HHPOPMAILK O
MOJIMTHYECKUX M PEJTUTHO3HBIX YOCUICH X H O CI'0 YaCTHOH KU3HH.

2.4. PabGoTnuk mpeacTaBiseT pabOTOJATCIIO JIOCTOBEpHBIE CBeleHUsS o cebe.
Pa6oTonartens INpoBEpsET JIOCTOBEPHOCThL CBEJICHMIA, CBepsis JaHHBIC, IPEACTaBICHHbBIC
pabOTHHKOM, C UMEIOITUMHCA Yy PabOTHUKA JIOKYMCHTAMH.

2.5. Tlpy W3MEHEHHH MNEPCOHWILHLIX JIAHHBIX PabOTHUK MHUCHMEHHO YBEIOMIISIET
paboTojiatesis O TAKMX H3MECHEHHSIX B PasyMIibIil CPOK, HE TPCBHIIAIOIIHI 14 nueii.

2.6. Tlo wmepe mneobxomumocti —pabotomarens —ucTpebyer y — paboTHHKa
JOTIOIHUTENbIIbIE cBefenus. PaboTinuk upescraniser TpeOyeMble CBEIEHHS W B ciydae
HEOOXOAMMOCTH  TIPEABSBISICT  JOKYMCHTLL,  HOJITBCPK/IAIONINE  JIOCTOBEPHOCTH  OTHX

CBEJICHU.




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 отдел бухгалтерии, ответственный за ведение личных дел – бухгалтер учреждении.
3. Хранение персональных данных работников
3.1. Анкета работника хранится в его личном деле. В личном деле также хранится вся информация, которая относится к персональным данным работника. Ведение личных дел возложено на отдел бухгалтерии, ответственный за комплектование личных дел – бухгалтер учреждении.
3.2. Личные дела и личные карточки хранятся в бумажном виде в папках, прошитые и пронумерованные по страницам. Личные дела и личные карточки находятся в отделе бухгалтерии в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа. В конце рабочего дня все личные дела и личные карточки сдаются в отдел бухгалтерии.
3.3. 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 локальной компьютерной сети и на уровне баз данных. Пароли устанавливаются заместителем руководителя учреждения и сообщаются индивидуально работникам, имеющим доступ к персональным данным работников.
3.4. Изменение паролей заместителем руководителя учреждения происходит не реже одного раза в два месяца.
3.5. В целях повышения безопасности по обработке, передаче и хранению персональных данных работников в информационных системах проводится их обезличивание. Для обезличивания персональных данных применяется метод введения идентификаторов, то есть замена части сведений персональных данных идентификаторами с созданием таблиц соответствия идентификаторов исходным данным.
3.6. Доступ к персональным данным работника имеют руководитель учреждении, его заместитель, 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 учреждении или его заместителя. 
3.7. Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения руководителя учреждении, его заместителя и главного бухгалтера.
 
4. Использование персональных данных работников
4.1. Персональные данные работника используются для целей, связанных с выполнением работником трудовых функций.
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.
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.
 
5. Передача персональных данных работников
 
5.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, может быть предоставлена государственным органам в порядке, установленном федеральным законом.
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.
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.
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.
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.
 
6. Гарантии конфиденциальности персональных данных работников
 
6.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, является служебной тайной и охраняется законом.
6.2. Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных данных, об их обработке, использовании и хранении.
6.3. В случае разглашения персональных данных работника без его согласия он вправе требовать от работодателя разъяснений.
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