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ПОЛОЖЕНИЕ

о защите персональных данных работников
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение о защите персональных данных работников устанавливает порядок получения, учета, обработки, накопления и хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным данным работников учреждения. Работниками считаются лица, работающие в учреждении по трудовому договору.

1.2. Целью настоящего Положения является исполнение законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных.

1.3. К актам, обязательными  к исполнению в учреждении, относятся законодательство РФ в сфере защиты информации, а также принятые на его основании локальные нормативные акты учреждения.

1.4. Настоящее Положение о защите персональных данных должно быть подписано руководителем учреждения, и все работники должны быть письменно под роспись ознакомлены с ним.
2. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1. Под персональными данными работников понимается информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, а также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность.

2.2. Состав персональных данных работника:

- анкета;

- автобиография;

- образование;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о предыдущем месте работы;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведения о социальных льготах;

- специальность;

- занимаемая должность;

- размер заработной платы;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- содержание трудового договора;

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

- личные дела и трудовые книжки сотрудников;

- основания к приказам по личному составу;

-дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики;

- копии документов об образовании;

- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей;

- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника;

- рекомендации, характеристики и т.п.

2.3. Данные документы являются  конфиденциальными, хотя, учитывая  их массовость и единое место  обработки и хранения - соответствующий гриф ограничения на них не ставится.

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

3.1.2. При сборе и обработке персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

3.1.3. Персональные данные работников должны быть получены только непосредственно у него. Если для обработки его данных или их получения привлекаются третьи лица, то работник должен дать предварительное письменное согласие на это. Одновременно работник должен быть уведомлен о целях сбора информации, источниках ее получения, а также о последствиях отказа от предоставления письменного согласия на сбор информации.

3.1.4. Персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, а также членстве в общественных и профсоюзных организациях не подлежат сбору компанией, если иное не предусмотрено законодательством.

3.1.5. Защита персональных данных работника должна обеспечиваться полностью за счет работодателя.

3.1.6. Учреждение обязано при приеме на работу, а также при любых изменениях правил работы с персональными данными,  письменно знакомить с ними всех работников учреждения.

3.1.7. Учреждение  не имеет права принуждать работников к отказу от своих прав на защиту персональных данных.
4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
Работник обязан:

4.1. Передать работодателю все персональные данные, указанные в соответствующих документах.

4.2. В установленный правилами срок сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.
5. ПРАВА РАБОТНИКА
Работник имеет право:

5.1. На просмотр персональной информации, имеющейся у работодателя.

5.2. На свободный бесплатный и неограниченный доступ к своим персональным данным, в том числе право на получение подтверждающих документов в виде справок, копий или в виде иного другого официального документа.

5.4. Требовать внести изменения или удалить персональную информацию, полученную работодателем в нарушение настоящих правил. Изменения вносятся на основании письменного заявления работника.

5.5. Потребовать от работодателя известить всех лиц, ранее получивших по вине работодателя неполные или неверные персональные данные о работнике.

5.6. Обжаловать в судебном порядке любые неправомерные действия или бездействие работодателя при обработке и защите персональных данных работника.

6. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6.1. Обработка персональных данных работника - это получение информации из различных источников, ее хранение, обработка, а также любое другое использование.

6.2. Персональные данные предоставляются самим работником путем заполнения анкеты установленной формы. Работодатель обязан при их получении проверить заявленные данные предъявленным подтверждающим документом. 

6.2.1. Анкета содержит вопросы о персональных данных работника.

6.2.2. Анкета должна быть заполнена работником лично. Все поля анкеты должны быть заполнены, а при отсутствии информации в соответствующей поле должен ставиться прочерк. Сокращения при заполнении анкеты не допускаются, также как и исправления и зачеркивания. В этом случае работник обязан заполнить анкету заново.

6.2.3. Анкета работника хранится в личном деле у ответственного лица работодателя вместе с предоставленными документами.

6.2.4. Личное дело хранится в папках «дело» установленного образца, на которой указываются номер дела и Ф.И.О. работника.

6.2.5. Личное дело включает две цветные фотографии работника 3 на 4 см.

6.2.6. Все документы личного дела хранятся строго в хронологическом порядке, с проставлением даты их получения, а также нумерации.

6.2.7. Личное дело после прекращения трудового договора с сотрудником передается в архив, и хранится установленные законодательством сроки.
7. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
7.1. При осуществлении передачи персональных данных работников третьим лицам работодатель обязан:

- не сообщать персональные данные без полученного письменного согласия работника, кроме случаев, когда такие обязанности установлены законодательством;

- не передавать персональные данные работника для использования в коммерческих целях;

- требовать от третьих лиц соблюдения правил работы с персональными данными, а также предоставления письменного подтверждения использования персональных данных в порядке, предусмотренных настоящим положением о защите персональных данных;

- давать доступ к персональным данным только лицам, имеющим соответствующий допуск и использующих их только для выполнения конкретных полномочий;

- не истребовать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением данных, которые могут повлиять на исполнение работником своих трудовых обязанностей.

8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКА

8.1. Внутренний доступ (использование информации работниками учреждения).

Право доступа к персональным данным работника имеют:

·  руководитель предприятия;

· руководитель отдела кадров;

· руководители территориальных подразделений учреждения (только относительно работников своего подразделения);

· сотрудники бухгалтерии, в пределах своей компетенции;

· сам работник.

8.2. Внешний доступ (государственные структуры).

Персональные данные работников могут предоставляться только по запросу компетентных органов, имеющих соответствующие полномочия:

· федеральная налоговая служба;

·  правоохранительные органы;

· органы статистики;

· бюро кредитных историй;

· военкоматы;

· органы социального страхования;

· пенсионные фонды;

· подразделения муниципальных органов управления.

8.3. Другие организации (третьи лица).

Сведения о работнике (в том числе уволенном - из данных архива) предоставляются третьим лицам на основании письменного заявления самого работника.

8.4. Родственники и члены семей.

Персональные данные работника предоставляются родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения работника.
9. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ
9.1. В рамках реализации пунктов настоящего Положения «о защите персональных данных работников», руководитель учреждения издает приказ о назначении лица, ответственного за соблюдение порядка работы с персональными данными работников, на котором лежат все обязанности по обеспечению конфиденциальности полученных данных, а также организации работы с ними.

9.2. Поступающие запросы от третьих лиц на предоставление персональной информации о работнике должны визироваться юридической службой учреждения с резолюцией о возможности ответа и полноте предоставляемой информации.

9.3. Передача информации происходит только в письменном виде. Запрос должен быть сделан в письменном виде с указанием всех реквизитов лица, запрашивающего информацию. Ответ должен быть сделан на фирменном бланке учреждения  и отправлен либо курьерской службой, либо заказным письмом.

9.4. Все полученные персональные данные должны храниться в месте, исключающем несанкционированный доступ третьих лиц.

9.5. Электронные носители информации, должны быть защищены критографическими средствами защиты информации.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКА

10.1. Персональная  ответственность – одно из  главных требований к организации  функционирования системы защиты  персональной информации и обязательное  условие обеспечения эффективности  этой системы.

 
10.2. Юридические  и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.

 
10.3. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника  к конфиденциальному документу,  несет персональную ответственность  за данное разрешение.

 
10.4. Каждый сотрудник  организации, получающий для работы  конфиденциальный документ, несет  единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.

10.5. Лица, признанные виновными в нарушении положений настоящего Положения о защите персональных данных работников,  привлекаются к дисциплинарной, административной, гражданско-правовой и уголовной ответственности  в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами. 

 
10.6. За неисполнение  или ненадлежащее исполнение  работником по его вине возложенных  на него обязанностей по соблюдению  установленного порядка работы  со сведениями конфиденциального  характера работодатель вправе применять предусмотренные Трудовым Кодексом дисциплинарные взыскания.

с Положением «О защите персональных данных работников муниципального бюджетного учреждения культуры Межпоселенческий культурный Центр Досуга  ознакомлен(ы): 
Обязательство

 о неразглашении персональных данных работников
Я, __________________________________________________ _______________________, 

                                                                     должность, ФИО

с Положением «О защите персональных данных работников муниципального бюджетного учреждения культуры Межпоселенческий культурный Центр Досуга  ознакомлен(а). 

Обязуюсь не разглашать персональные данные работников, ставшие мне известными в связи с исполнением своих должностных обязанностей.

Об ответственности за разглашение персональных данных работников предупрежден(а). 

_______________ _______________________________

            подпись,                  расшифровка подписи

«______»___________________200 __ г

СОГЛАШЕНИЕ 

о неразглашении персональных данных сотрудника 

 Я, _______________________________________________, паспорт серии ______, номер __________, выданный ___________________________________________________ «____» ___________ ______ года, понимаю, что получаю доступ к персональным данным сотрудников закрытого акционерного общества «Анюта». Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься сбором, обработкой и хранением персональных данных сотрудников. 

 Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб сотрудникам фирмы, как прямой, так и косвенный. 

 В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбором, обработкой и хранением) с персональными данными сотрудника соблюдать все описанные в «Положении о защите персональных данных сотрудника» требования. 

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения: 

 • анкетные и биографические данные; 

 • образование; 

 • сведения о трудовом и общем стаже; 

 • сведения о составе семьи; 

 • паспортные данные; 

 • сведения о воинском учете; 

 • сведения о заработной плате сотрудника; 

 • сведения о социальных льготах; 

 • специальность; 

 • занимаемая должность; 

 • наличие судимостей; 

 • адрес места жительства; 

 • домашний телефон; 

 • место работы или учебы членов семьи и родственников; 

 • характер взаимоотношений в семье; 

 • содержание трудового договора; 

 • состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей; 

 • содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 

 • подлинники и копии приказов по личному составу; 

 • личные дела и трудовые книжки сотрудников; 

 • основания к приказам по личному составу; 

 • дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям; 

 • копии отчетов, направляемые в органы статистики. 

 Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных сотрудника или их утраты я несу ответственность в соответствии с Трудовым кодексом РФ ст.90. 

 С «Положением о порядке обработки персональных данных работников ЗАО «Анюта» и гарантиями их защиты» ознакомлен(а). 

 «____» __________ 200__ года ____________________ (Подпи
ТИПОВОЙ ОБРАЗЕЦ

Генеральный директор

____________________

Положение о работе с персональными данными работников[center][/center]

1. Общие положения

Положение о работе с персональными данными работников ___________________ разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, действующим законодательством и нормативными актами.

Настоящее Положение определяет порядок работы (получения, обработки, использования, хранения и т.д.) с персональными данными работников и гарантии конфиденциальности сведений о работнике, предоставленных работником работодателю.

2. Получение и обработка персональных данных работников

Персональные данные работника работодатель получает непосредственно от работника. Работодатель вправе получать персональные данные работника от третьих лиц только при наличии письменного согласия работника.

При поступлении на работу работник заполняет анкету, в которой указывает следующие сведения о себе:

– пол;

– дату рождения;

– семейное положение;

– отношение к воинской обязанности;

– место жительства и домашний телефон;

– образование, специальность;

– предыдущее (-ие) место (-а) работы;

– заболевания, затрудняющие выполнение работником трудовых функций;

– иные сведения, с которыми работник считает нужным ознакомить работодателя.

В анкету вклеивается фотография работника.

Работодатель не вправе требовать от работника предоставления информации о политических и религиозных убеждениях и о частной жизни работника.

Работник предоставляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника документами.

При изменении персональных данных работник письменно уведомляет работодателя о таких изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней.

По мере необходимости работодатель истребует у работника дополнительные сведения. Работник представляет необходимые сведения и в случае необходимости предъявляет документы, подтверждающие достоверность этих сведений.

Анкета работника хранится в личном деле работника (далее – личное дело). В личном деле также хранится вся информация, относящаяся к персональным данным работника. Ведение личных дел возложено на отдел кадров, ответственный за ведение личных дел – начальник отдела кадров.

3. Хранение персональных данных работников

Личные дела хранятся в бумажном виде в папках, прошитые и пронумерованные по страницам. Личные дела находятся в отделе кадров в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа.

В конце рабочего дня все личные дела сдаются в отдел кадров.

Персональные данные работников могут также храниться в электронном виде на локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные работников, обеспечивается 2-ступенчатой системой паролей: на уровне локальной компьютерной сети и на уровне баз данных. Пароли устанавливаются заместителем генерального директора и сообщаются индивидуально сотрудникам, имеющим доступ к персональным данным работников. Изменение паролей заместителем генерального директора происходит не реже 1 раза в 2 месяца.

Доступ к персональным данным работника имеют генеральный директор, заместитель генерального директора, главный бухгалтер, а также непосредственный руководитель работника, специалисты отдела кадров и бухгалтерии – к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций. Доступ специалистов других отделов к персональным данным осуществляется на основании письменного разрешения генерального директора или его заместителя. При переводе работника в другой отдел личное дело работника может быть передано начальнику того отдела, в который переводится работник.

Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения начальника отдела кадров.

4. Использование персональных данных работников

Персональные данные работника используются для целей, связанных с выполнением работником трудовых функций.

Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения вопросов продвижения работника по службе, очередности предоставления ежегодного отпуска, установления размера заработной платы. На основании персональных данных работника решается вопрос о допуске работника к информации, составляющей служебную или коммерческую тайну.

При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

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

Информация, относящаяся к персональным данным работника, может быть предоставлена государственным органам в порядке, установленном федеральным законом.

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.

В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом на получение персональных данных работника, либо отсутствует письменное согласие работника на предоставление его персональных сведений, работодатель обязан отказать в предоставлении персональных данных. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается письменное уведомление об отказе в предоставлении персональных данных.

Персональные данные работника могут быть переданы представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом, в том объеме, в каком это необходимо для выполнения указанными представителями их функций.

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.

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.

6. Гарантии конфиденциальности персональных данных работников

Информация, относящаяся к персональным данным работника, является служебной тайной и охраняется законом.

Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных данных, их обработке, использовании и хранении.

В случае разглашения персональных данных работника без его согласия работник вправе требовать от работодателя разъяснений.

Подписной лист к Положению «О защите персональных данных работников» 

Обязательство о неразглашении персональных данных работников 

Я, __________________________________________________ _______________________, 

 должность, ФИО

с Положением «О защите персональных данных работников ООО «Солнышко» ознакомлен(а). Обязуюсь не разглашать персональные данные работников, ставшие мне известными в связи с исполнением своих должностных обязанностей.

Об ответственности за разглашение персональных данных работников предупрежден(а). 

_______________ __________________________________________________ _____

подпись, расшифровка подписи

«______»___________________200 __ г
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1. Общие  положения

 1.1. Целью данного  Положения является защита персональных  данных работников и работников членов саморегулируемой организации Некоммерческое партнерство «________» от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты.

 1.2. Настоящее  Положение разработано на основании  статей Конституции РФ,      Трудового Кодекса РФ, Кодекса  об административных правонарушениях  РФ, Гражданского Кодекса РФ, Уголовного  Кодекса РФ, а также Федеральных законов: «Об информации, информатизации и защите информации» и «О персональных данных».

 1.3. Персональные  данные относятся к категории  конфиденциальной информации. Режим  конфиденциальности персональных  данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом.

 1.4. Настоящее  Положение утверждается и вводится  в действие приказом генерального  директора и является обязательным  для исполнения всеми работниками,  имеющими доступ к персональным данным сотрудников.

 2. Понятие  и состав персональных данных

 2.1. Персональные  данные работника – информация, необходимая работодателю в связи  с трудовыми отношениями и  касающиеся конкретного работника.  Под информацией о работниках  понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность.

 Персональные  данные работника члена Партнерства - информация, необходимая Партнерству в связи с соблюдением членом Партнерства требований установленных в Партнерстве при. Под информацией о работниках понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность (далее работник).

 2.2. В состав  персональных данных работника  входят:

 - анкетные и  биографические данные;

 - образование;

 - сведения о  трудовом и общем стаже;

 - сведения о  составе семьи;

 - паспортные  данные;

 - сведения о  воинском учете;

 - сведения о  заработной плате сотрудника;

 - сведения о  социальных льготах;

 - специальность,

 - занимаемая должность;

 - наличие судимостей;

 - адрес места  жительства;

 - домашний телефон;

 - место работы  или учебы членов семьи и  родственников;

 - характер взаимоотношений  в семье;

 - содержание  трудового договора;

 - состав декларируемых  сведений о наличии материальных ценностей;

 - содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

 - подлинники и копии  приказов по личному составу;

 - личные дела и трудовые  книжки сотрудников;

 - основания к приказам  по личному составу;

 - дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;

 - копии отчетов, направляемые  в органы статистики.

 2.3. Данные документы являются  конфиденциальными, хотя, учитывая  их массовость и единое место  обработки и хранения - соответствующий гриф ограничения на них не ставится.

 3. Обработка персональных  данных

 3.1. Под обработкой  персональных данных работника  понимается получение, хранение, комбинирование, передача или любое  другое использование персональных  данных работника.

 3.2. В целях  обеспечения прав и свобод  человека и гражданина работодатель  и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

 3.2.1. Обработка  персональных данных работника  может осуществляться исключительно  в целях обеспечения соблюдения  законов и иных нормативных  правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

 3.2.2. При определении  объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.

 3.2.3. Получение  персональных данных может осуществляться  как путем представления их  самим работником, так и путем получения их из иных источников.

 3.2.4. Персональные  данные следует получать у  него самого. Если персональные  данные работника возможно получить  только у третьей стороны, то  работник должен быть уведомлен  об этом заранее и от него  должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а так же о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

 3.2.5. Работодатель  не имеет права получать и  обрабатывать персональные данные  работника о его политических, религиозных и иных убеждениях  и частной жизни. В случаях,  непосредственно связанных с  вопросами трудовых отношений данные о частной жизни работника (информация о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личных отношений) могут быть получены и обработаны работодателем только  с его письменного согласия.

 3.2.6. Работодатель  не имеет право получать и  обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

 3.3. К обработке,  передаче и хранению персональных  данных работника могут иметь  доступ сотрудники:

 - бухгалтерии;

 - сотрудники  службы управления персоналом;

 - сотрудники  компьютерных отделов.

 3.4. Использование  персональных данных возможно  только в соответствии с целями, определившими их получение.

 3.4.1. Персональные  данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с законодательством.

 3.5. Передача  персональных данных работника  возможна только с согласия  работника или в случаях, прямо  предусмотренных законодательством.

 3.5.1. При передаче  персональных данных работника  работодатель должен соблюдать  следующие требования:

 - 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). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами;

 - разрешать  доступ к персональным данным  работников только специально  уполномоченным лицам, определенным  приказом по организации, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

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

 - передавать  персональные данные работника  представителям работников в  порядке, установленном Трудовым  Кодексом, и ограничивать эту  информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

 3.5.2. Передача  персональных данных от держателя  или его представителей внешнему  потребителю может допускаться  в минимальных объемах и только  в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных.

 3.5.3. При передаче  персональных данных работника  потребителям (в том числе и  в коммерческих целях) за пределы  организации работодатель не  должен сообщать эти данные  третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или в случаях, установленных федеральным законом.

 3.6. Все меры  конфиденциальности при сборе,  обработке и хранении персональных  данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.

 3.7. Не допускается  отвечать на вопросы, связанные  с передачей персональной информации  по телефону или факсу.

 3.8. Хранение  персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их утрату или их неправомерное использование.

 3.9. При принятии  решений, затрагивающих интересы  работника, работодатель не имеет  права основываться на персональных  данных работника, полученных  исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения. Работодатель учитывает личные качества работника, его добросовестный и эффективный труд.

 4. Доступ  к персональным данным 

 4.1. Внутренний  доступ (доступ внутри организации).

 4.1.1. Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:

 - генеральный  директор организации;

 - руководители  структурных подразделений по  направлению деятельности (доступ  к личным данным только сотрудников  своего подразделения);

 - при переводе  из одного структурного подразделения в другое, доступ к персональным данным сотрудника может иметь руководитель нового подразделения;

 - сам работник, носитель данных.

 - другие сотрудники  организации при выполнении ими  своих служебных обязанностей.

 4.1.2. Перечень  лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, определяется приказом генерального директора организации.

 4.2. Внешний доступ.

 4.2.1. К числу  массовых потребителей персональных  данных вне организации можно  отнести государственные и негосударственные  функциональные структуры:

 - налоговые  инспекции;

 - правоохранительные  органы;

 - органы статистики;

 - страховые  агентства;

 - военкоматы;

 - органы социального  страхования;

 - пенсионные  фонды;

 - подразделения  муниципальных органов управления;

 4.2.2. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.

 4.2.3. Организации,  в которые сотрудник может  осуществлять перечисления денежных  средств (страховые компании, негосударственные  пенсионные фонды, благотворительные  организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным работника только в случае его письменного разрешения.

 4.2.4. Другие организации.

 Сведения о  работающем сотруднике или уже уволенном  могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии нотариально заверенного заявления работника.

 Персональные  данные сотрудника могут быть предоставлены  родственникам или членам его  семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.

 В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в организацию с письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия. (УК РФ).

 5. Защита  персональных данных 

 5.1. Под угрозой  или опасностью утраты персональных  данных понимается единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.

 5.2. Риск угрозы  любым информационным ресурсам  создают стихийные бедствия, экстремальные  ситуации, террористические действия, аварии технических средств и  линий связи, другие объективные  обстоятельства, а также заинтересованные  и незаинтересованные в возникновении угрозы лица.

 5.3. Защита персональных  данных представляет собой жестко  регламентированный и динамически  технологический процесс, предупреждающий  нарушение доступности, целостности,  достоверности и конфиденциальности  персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности компании.

 5.4. Защита персональных  данных работника от неправомерного  их использования или утраты  должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.

 5.5. «Внутренняя  защита».

 5.5.1. Основным  виновником несанкционированного  доступа к персональным данным  является, как правило, персонал, работающий с документами и  базами данных. Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документам и базам данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и предназначена для разграничения полномочий между руководителями и специалистами организации.

 5.5.2. Для обеспечении  внутренней защиты персональных  данных работников необходимо  соблюдать ряд мер:

 - ограничение  и регламентация состава работников, функциональные обязанности которых  требуют конфиденциальных знаний;

 - строгое избирательное  и обоснованное распределение документов и информации между работниками;

 - рациональное  размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы  бесконтрольное использование защищаемой  информации;

 - знание работником  требований нормативно – методических  документов по защите информации и сохранении тайны;

 - наличие необходимых  условий в помещении для работы  с конфиденциальными документами  и базами данных;

 - определение  и регламентация состава работников, имеющих право доступа (входа)  в помещение, в котором находится вычислительная техника;

 - организация  порядка уничтожения информации;

 - своевременное  выявление нарушения требований  разрешительной системы доступа  работниками подразделения;

 - воспитательная  и разъяснительная работа с  сотрудниками подразделения по предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами;

 - не допускается  выдача личных дел сотрудников  на рабочие места руководителей.  Личные дела могут выдаваться  на рабочие места только генеральному  директору, работникам отдела персонала и в исключительных случаях, по письменному разрешению генерального директора, - руководителю структурного подразделения. (например, при подготовке материалов для аттестации работника).

 5.5.3. Защита персональных  данных сотрудника на электронных носителях.

 Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены паролем, который сообщается руководителю службы управления персоналом и руководителю службы информационных технологий

 5.6. «Внешняя  защита».

 5.6.1. Для защиты  конфиденциальной информации создаются целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др.

 5.6.2. Под посторонним  лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к деятельности компании, посетители, работники других организационных структур. Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов в отделе персонала.

 5.6.3. Для обеспечения  внешней защиты персональных  данных сотрудников необходимо  соблюдать ряд мер:

 - порядок приема, учета и контроля деятельности  посетителей;

 - пропускной  режим организации;

 - учет и порядок выдачи удостоверений;

 - технические  средства охраны, сигнализации;

 - порядок охраны  территории, зданий, помещений, транспортных  средств;

 - требования  к защите информации при интервьюировании  и собеседованиях.

 5.7. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных, обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных работников.

 5.8. По возможности  персональные данные обезличиваются.

 5.9. Кроме мер  защиты персональных данных, установленных  законодательством, работодатели, работники и их представители могут вырабатывать совместные меры защиты персональных данных работников.

 6. Права  и обязанности работника 

 6.1. Закрепление  прав работника, регламентирующих  защиту его персональных данных, обеспечивает сохранность полной  и точной информации о нем.

 6.2. Работники  и их представители должны  быть ознакомлены под расписку  с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

 6.3. В целях  защиты персональных данных, хранящихся  у работодателя, работник имеет  право:

 - требовать  исключения или исправления неверных или неполных персональных данных.

 - на свободный  бесплатный доступ к своим  персональным данным, включая право  на получение копий любой записи, содержащей персональные данные;

 - персональные  данные оценочного характера  дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

 - определять  своих представителей для защиты  своих персональных данных;

 - на сохранение  и защиту своей личной и  семейной тайны.

 6.4. Работник  обязан:

 - передавать  работодателю или его представителю  комплекс достоверных, документированных персональных данных, состав которых установлен Трудовым кодексом РФ.

 - своевременно  сообщать работодателю об изменении  своих персональных данных

 6.5. Работники  ставят работодателя в известность  об изменении фамилии, имени, отчества, даты рождения, что получает отражение в трудовой книжке на основании представленных документов. При необходимости изменяются данные об образовании, профессии, специальности, присвоении нового разряда и пр.

 6.6. В целях  защиты частной жизни, личной и семейной тайны работники не должны отказываться от своего права на обработку персональных данных только с их согласия, поскольку это может повлечь причинение морального, материального вреда.

 7. Ответственность  за разглашение конфиденциальной  информации, связанной с персональными данными

 7.1. Персональная  ответственность – одно из  главных требований к организации  функционирования системы защиты  персональной информации и обязательное  условие обеспечения эффективности  этой системы.

 7.2. Юридические  и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.

 7.3. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника  к конфиденциальному документу,  несет персональную ответственность  за данное разрешение.

 7.4. Каждый сотрудник  организации, получающий для работы  конфиденциальный документ, несет  единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.

 7.5. Лица, виновные  в нарушении норм, регулирующих  получение, обработку и защиту  персональных данных работника,  несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

 7.5.1. За неисполнение  или ненадлежащее исполнение  работником по его вине возложенных  на него обязанностей по соблюдению  установленного порядка работы  со сведениями конфиденциального  характера работодатель вправе применять предусмотренные Трудовым Кодексом дисциплинарные взыскания.

 7.5.2. Должностные  лица, в обязанность которых входит  ведение персональных данных  сотрудника, обязаны обеспечить  каждому возможность ознакомления  с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом. Неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке документов, либо несвоевременное предоставление таких документов или иной информации в случаях, предусмотренных законом, либо предоставление неполной или заведомо ложной информации – влечет наложение на должностных лиц административного штрафа в размере, определяемом Кодексом об административных правонарушениях.

 7.5.3. В соответствии  с Гражданским Кодексом лица, незаконными методами получившие информацию, составляющую служебную тайну, обязаны возместить причиненные убытки, причем такая же обязанность возлагается и на работников.

 7.5.4. Уголовная  ответственность за нарушение  неприкосновенности частной жизни ( в том числе незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, составляющего его личную или семейную тайну, без его согласия), неправомерный доступ к охраняемой законом компьютерной информации, неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке документов и сведений (если эти деяния причинили вред правам и законным интересам граждан), совершенные лицом с использованием своего служебного положения наказывается штрафом, либо лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью, либо арестом в соответствии с УК РФ.

 7.6. Неправомерность  деятельности органов государственной  власти и организаций по сбору  и использованию персональных  данных может быть установлена  в судебном порядке.

 Подписной лист

к Положению "О защите персональных данных работников и работников членов саморегулируемой организации"

     С Положением "О защите  персональных данных работников  и работников членов саморегулируемой  организации" _______________________________________________

                                               (название организации

 ______________________________________________________________ ознакомлен(а).

 с учетом организационно-правовой формы)

     Фамилия И.О. _______________________________________   _____________

                     (наименование должности работника,       (роспись)

                  который ознакомлен с текстом  Положения)

     "__" _____________ 20__ г.

 Обязательство

о неразглашении персональных данных работников

     Я, ____________________________________________________________________

                               (Фамилия Имя Отчество)

 ______________________________________, обязуюсь не  разглашать персональные

         (наименование  должности  и  подразделения)

 данные  работников и работников,  ставшие  мне  известными  в  связи с исполнением своих  должностных обязанностей.

     Об   ответственности   за  разглашение  персональных  данных  работников

 предупрежден(а).

     Фамилия  И.О. _______________________________________   _____________

                     (наименование должности работника,       (роспись)

                  который ознакомлен с текстом  Положени
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 Журнал «Кадровое дело» № 1 январь 2011

В данной статье мы рассмотрим новые требования законодательства, подводные камни в практической работе кадровиков и допускаемые ими ошибки.

Персональные данные

С 1 января 2010 года вступил в силу Административный регламент проведения проверок за соответствием обработки персональных данных требованиям законодательства Российской Федерации в области персональных данных*, который установил порядок проведения проверок по персональным данным Федеральной службой по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций (далее – Регламент). Ранее, до ввода в действие данного регламента отдельного порядка проведения проверок данным органом не было установлено и проверки проводились в соответствии с ранее действовавшим Федеральным законом от 8 августа 2001 г. № 134-ФЗ**.

В частности, в Регламенте установлен перечень документов, которые будет проверять инспекционный орган. Среди них: уведомления об обработке персональных данных; письменные согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных; документы, подтверждающие уничтожение Оператором персональных данных субъектов персональных данных по достижении цели обработки; локальные акты Оператора, регламентирующие порядок и условия обработки персональных данных и др. (п. 64 Регламента).

Кроме того, 1 января 2011 года закончился срок, до которого необходимо было привести в соответствие с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» информационные системы, в которых происходит обработка персональных данных (п. 3 ст. 25 Закона). В частности работодатель должен был осуществить следующие мероприятия:

1. Определить угрозы безопасности персональных данных при их обработке, сформировать на их основе модели угроз.

2. Разработать на основе модели угроз систему защиты персональных данных, обеспечивающую нейтрализацию предполагаемых угроз с использованием методов и способов защиты персональных данных, предусмотренных для соответствующего класса информационных систем.

3. Проверить готовность средств защиты информации к использованию с составлением заключений о возможности их эксплуатации.

4. Установить и ввести в эксплуатацию средства защиты информации в соответствии с эксплуатационной и технической документацией.

5. Провести обучение сотрудников, использующих средства защиты информации, применяемые в информационных системах, правилам работы с ними.

6. Провести учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним, носителей персональных данных.

7. Провести учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационной системе.

8. Проконтролировать соблюдение условий использования средств защиты информации, предусмотренных эксплуатационной и технической документацией.

9. Провести разбирательства и составить заключения по фактам несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных, разработку и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений.

10. Описать систему защиты персональных данных (в соответствии с постановлением Правительства РФ от 17 ноября 2007 г. № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»).

11. Классифицировать информационные системы в соответствии с приказом ФСТЭК России № 55, ФСБ России № 86, Мининформсвязи России № 20 от 13 февраля 2008 г. «Об утверждении Порядка проведения классификации информационных систем персональных данных».

12. Внедрить в работе с информационными системами требования (методы и способы), установленные приказом ФСТЭК России от 5 февраля 2010 г. № 58 «Об утверждении Положения о методах и способах защиты информации в информационных системах персональных данных».

Документы, упоминаемые в статье

– Приказ Роскомнадзора от 1 декабря 2009 г. № 630 «Об утверждении Административного регламента проведения проверок Федеральной службой по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций при осуществлении федерального государственного контроля (надзора) за соответствием обработки персональных данных требованиям законодательства Российской Федерации в области персональных данных»;

– Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

– постановление Правительства РФ от 17 ноября 2007 г. № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

– приказ ФСТЭК России № 55, ФСБ России № 86, Мининформсвязи России № 20 от 13 февраля 2008 г. «Об утверждении Порядка проведения классификации информационных систем персональных данных»;

– приказ ФСТЭК России от 5 февраля 2010 г. № 58 «Об утверждении Положения о методах и способах защиты информации в информационных системах персональных данных»;

– Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

– Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 280-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с ратификацией Конвенции Организации Объединенных Наций против коррупции от 31 октября 2003 года и Конвенции об уголовной ответственности за коррупцию от 27 января 1999 года и принятием Федерального закона “О противодействии коррупции”»;

– Перечень должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, утвержден Указом Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 557;

– Постановление Правительства РФ от 8 сентября 2010 г. № 700 «О порядке сообщения работодателем при заключении трудового договора с гражданином, замещавшим должности государственной и муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после его увольнения с государственной или муниципальной службы о заключении такого договора представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы» (далее – Постановление);

– приказ Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов»;

– Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

– приказ Минздравсоцразвития России от 6 февраля 2007 г. № 91 «Об утверждении Правил подсчета и подтверждения страхового стажа для определения размеров пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам»;

– Закон РФ от 12 февраля 1993 г. № 4468?1 «О пенсионном обеспечении лиц, проходивших военную службу, службу в органах внутренних дел, Государственной противопожарной службе, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, и их семей»;

– Конвенция МОТ № 132 «Об оплачиваемых отпусках»;

 – Федеральный закон № 343-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон “Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством”».

Прием на работу

С января 2009 года в Трудовом кодексе начала действовать статья – 641. Она определяет, что граждане после увольнения с государственной или муниципальной службы в течение двух лет обязаны при заключении трудового договора с новым работодателем сообщать сведения о последнем месте работы.

При этом работодатель при заключении трудового договора с бывшими служащими в течение двух лет после их увольнения с государственной или муниципальной службы обязан в десятидневный срок сообщать о приеме на работу бывшего государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы. Эти нововведения были продиктованы принятием Федеральных законов о противодействии коррупции.

Несоблюдение гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, указанных выше требований влечет прекращение с ним трудового договора (ч. 3 ст. 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»).

В 2010 году вышло постановление Правительства от 8 сентября 2010 г. № 700 (далее – Постановление), которым был установлен порядок сообщения. Согласно пункту 1 данного нормативного акта, это необходимо сделать в письменном виде – в виде письма-уведомления. В нем должны содержаться следующие сведения (п. 2 Постановления): 

а) фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина (в случае если фамилия, имя или отчество изменялись, указываются прежние);

б) число, месяц, год и место рождения гражданина (страна, республика, край, область, населенный пункт);

в) должность государственной или муниципальной службы, замещаемая гражданином непосредственно перед увольнением с государственной или муниципальной службы (по сведениям, содержащимся в трудовой книжке);

г) наименование организации (полное, а также сокращенное (при его наличии));

д) дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, согласно которому гражданин принят на работу;

е) дата заключения трудового договора и срок, на который он заключен (указывается дата начала работы, а в случае если заключается срочный трудовой договор – срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора);

ж) наименование должности, которую занимает гражданин по трудовому договору в соответствии со штатным расписанием, а также структурное подразделение организации (при его наличии);

з) должностные обязанности, исполняемые по должности, занимаемой гражданином (указываются основные направления поручаемой работы).

Унифицированной формы письма нет, оно составляется в свободной форме на бланке организации, но должно содержать вышеперечисленные сведения. И подписывается ее руководителем либо уполномоченным лицом, подписавшим трудовой договор со стороны работодателя. Подпись работодателя заверяется печатью организации (печатью кадровой службы) (п. 3 Постановления).

В соответствии с пунктом 4 Постановления данное письмо должно быть направлено заказным письмом с уведомлением работодателю гражданина по последнему месту его службы в 10-дневный срок со дня заключения трудового договора с гражданином.

Необходимо заметить, что нарушение требований (непредставление всех необходимых сведений, представление заведомо ложных сведений и др.), предусмотренных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», влечет наложение административного штрафа:

 на должностных лиц от 20 000 до 50 000 рублей;

 на лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, – от 20 000 до 50 000 рублей;

 на юридических лиц – от 100 000 до 500 000 рублей (ст. 19.29 КоАП РФ).

Поэтому, если вы уже приняли таких работников, а письма-уведомления не отправили, настоятельно рекомендуем сделать это в ближайшее время. Неуведомление является куда большим нарушением, чем несоблюдение сроков.

Хранение документов

В августе прошлого года был утвержден Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (далее – Перечень). Необходимо обратить внимание, что в Перечне изменились номера статей, устанавливающих типовые документы и их сроки хранения. Особое внимание заслуживает статья 19 Перечня, которая определяет сроки хранения приказов и виды приказов соответствующих сроков хранения. Показательным является значительное расширение видов приказов по личному составу со сроками хранения 75 лет. В частности, предыдущий акт*** устанавливал просто разделение на приказы по личному составу со сроками хранения 75 лет и пять лет, определяя вид приказов, которые хранятся пять лет.

Теперь же в статье 19 Перечня указаны и виды приказов по личному составу со сроками хранения 75 лет. К ним относятся приказы по приему; перемещению; совмещению; переводу; увольнению; аттестации; повышению квалификации; присвоению званий (чинов); изменению фамилии; поощрению, награждению; оплате труда, премированию, различным выплатам; всем видам отпусков работников с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда; отпускам по уходу за ребенком; отпускам без сохранения содержания (заработной платы); дежурствам по профилю основной деятельности; длительным внутрироссийским и зарубежным командировкам; командировкам для работников с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда.

Инспекционные проверки

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ (который уже корректировался в 2010 году дважды, последний раз – 30 июля 2010 года) установил новый порядок проведения проверок. Основной момент, на который рекомендуем обратить внимание, – это статья 9 закона, которая определяет новый порядок информирования работодателя о проведении плановых проверок. Генеральная прокуратура Российской Федерации формирует ежегодный сводный план проведения плановых проверок и размещает его с этого года на официальном сайте Генеральной прокуратуры Российской Федерации (plan.genproc.gov.ru) в срок до 31 декабря текущего календарного года. Поэтому работодатель должен отслеживать появление своей организации в этом плане для того, чтобы заведомо подготовиться к инспекционной проверке.

Порядок расчета стажа

В правила подсчета и подтверждения страхового стажа для определения размеров пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам были внесены изменения, которые начали действовать 1 января 2010 года. Так, в периоды, учитываемые для страхового стажа были добавлены еще и периоды (п. 2.1 Правил) прохождения военной службы, а также иной службы, предусмотренной Законом РФ от 12 февраля 1993 г. № 4468-1. Данные периоды должны подтверждаться военными билетами, справками военных комиссариатов, воинских подразделений, архивных учреждений, записями в трудовой книжке, внесенными на основании документов, и другими документами, содержащими сведения о периоде прохождения службы (п.19.1 Правил).

Помимо этих изменений 1 июля 2010 года была ратифицирована Конвенция МОТ № 132 «Об оплачиваемых отпусках»****. А в декабре был принят Федеральный закон № 343-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон “Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством”»*****.
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 ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке обработки персональных 

 данных работников ЗАО «Анюта» и 

 гарантии их защиты
Приложение 1 

 к приказу «Об утверждении Положения о порядке 

 обработки персональных данных работников 

 и гарантии их защиты»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 1.1. Настоящее Положение разработано в целях защиты персональных данных работников закрытого акционерного общества «Анюта» (далее – «Общество») от несанкционированного доступа. 

 1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и определяет особенности обработки персональных данных работника. 

 1.3. Сбор, хранение, использование и распространение информации о частной жизни лица без письменного его согласия не допускаются. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. 

 1.4. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом. 

 1.5. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных сотрудника, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом. 

 1.6. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с законодательством. 

 1.7. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации. 

 1.8. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по сбору персональных данных может быть установлена в судебном порядке по требованию субъектов, согласно законодательства Российской Федерации. 

 1.9. Настоящее положение утверждается Генеральным директором ЗАО «Анюта» и является обязательным для исполнения всеми сотрудниками, имеющими доступ к персональным данным сотрудника. 

2. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ И СВЕДЕНИЙ, СОДЕРЖАЩИХ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ РАБОТНИКА 

 2.1. В соответствии с Трудовым кодексом РФ, локальными нормативными актами Общества, лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие документы, содержащие его персональные данные: 

 • паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, содержащий сведения о паспортных данных работника, сведения о месте регистрации (месте жительства), сведения о семейном положении; 

 • трудовую книжку, содержащую данные о трудовой деятельности работника; 

 • страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, содержащее сведения о номере и серии страхового свидетельства; 

 • свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, содержащее сведения об идентификационном номере налогоплательщика; 

 • документы воинского учета, содержащие сведения о воинском учете военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

 • документ об образовании, о квалификации или о наличии специальных знаний или специальной подготовки, содержащий сведения об образовании, профессии. 

2.2. В перечень документов и сведений, содержащих персональные данные, включаются: 

 • трудовой договор; 

 • сведения о состояние здоровья; 

 • сведения об имуществе; 

 • анкетные и паспортные данные; 

 • сведения о заработной плате; 

 • семейное, социальное, имущественное положение; 

 • образование; 

 • другая информация. 

3. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 3.1. Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного работника. 

3.2. Состав персональных данных работника: 

 • анкетные и биографические данные; 

 • образование; 

 • сведения о трудовом и общем стаже; 

 • сведения о составе семьи; 

 • паспортные данные; 

 • сведения о воинском учете; 

 • сведения о заработной плате сотрудника; 

 • сведения о социальных льготах; 

 • специальность; 

 • занимаемая должность; 

 • наличие судимостей; 

 • адрес места жительства; 

 • домашний телефон; 

 • место работы или учебы членов семьи и родственников; 

 • характер взаимоотношений в семье; 

 • содержание трудового договора; 

 • состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей; 

 • содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 

 • подлинники и копии приказов по личному составу; 

 • личные дела и трудовые книжки сотрудников; 

 • основания к приказам по личному составу; 

 • дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям; 

 • копии отчетов, направляемые в органы статистики. 

 3.3. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения - соответствующий гриф ограничения на них не ставится. 

4. ТРЕБОВАНИЯ ПО ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

 4.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования: 

 4.1.1. обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества; 

 4.1.2. при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом и иными федеральными законами; 

 4.1.3. все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение; 

 4.1.4. работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия; 

 4.1.5. работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

 4.1.6. при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения; 

 4.1.7. защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств, в порядке, установленном федеральным законом; 

 4.1.8. работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

5. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

Работник обязан: 

 5.1. передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных, документированных персональных данных, состав которых установлен Трудовым кодексом РФ; 

 5.2. своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных данных. 

6. ПРАВА РАБОТНИКА В ЦЕЛЯХ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ХРАНЯЩИХСЯ У РАБОТОДАТЕЛЯ 

6.1. Работник имеет право на: 

 • получение полной информации о его персональных данных и обработке персональных данных; 

 • доступ к относящимся к нему медицинским данным с помощью медицинского специалиста по его выбору; 

 • требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса и настоящего Положения. 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; 

 • 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; 

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

 • персональные данные оценочного характера дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения; 

 • определять своих представителей для защиты своих персональных данных; 

 • на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны. 

 6.2. Работник не должен отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. 

7. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

7.1. Порядок получения персональных данных: 

 7.1.1. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а так же о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

 7.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 

 7.1.3. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

7.2. Обработка, передача и хранение персональных данных работника: 

 7.2.1. Обработка персональных данных работника – получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника. 

 7.2.2. Круг лиц, допущенных к работе с документами, содержащими персональные данные работников, определяется приказом Генерального директора Общества. 

7.2.3. К обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут иметь доступ сотрудники: 

 • бухгалтерии; 

 • сотрудники отдела кадров; 

 • сотрудники службы безопасности; 

 • сотрудники компьютерных отделов. 

7.3. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования: 

 • 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). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами; 

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

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

 • передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 

 7.4. Передача персональных данных от держателя или его представителей внешнему потребителю может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных. 

 7.5. При передаче персональных данных работника потребителям (в том числе и в коммерческих целях) за пределы компании работодатель не должен сообщать эти данные третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или в случаях, установленных федеральным законом. 

 7.6. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации. 

 7.7. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по телефону или факсу.

 7.8. По возможности персональные данные обезличиваются. 

 7.9. С работниками, ответственными за хранение персональных данных, а также с работниками, владеющими персональными данными в силу своих должностных обязанностей, заключаются Соглашения о неразглашении персональных данных работников (Приложение 1.2). Экземпляр соглашения хранится в отделе кадров. 

 7.10. Автоматизированная обработка и хранение персональных данных работников допускается только после выполнения всех основных мероприятий по защите информации. 

 7.11. Помещения, в которых хранятся персональные данные работников, должны быть оборудованы надежными замками и сигнализацией на вскрытие помещений. 

 7.12. Помещения в рабочее время при отсутствии в них работников отдела кадров должны быть закрыты. 

 7.13. Проведение уборки помещения должно производиться в присутствии работников отдела кадров. 

8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКА 

 8.1.Внутренний доступ (доступ внутри организации). 

8.2. Право доступа к персональным данным сотрудника имеют: 

 • Генеральный директор Общества; 

 • руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к личным данным только сотрудников своего подразделения); 

 • при переводе из одного структурного подразделения в другое, доступ к персональным данным сотрудника может иметь руководитель нового подразделения; 

 • сам работник, носитель данных. 

 Другие сотрудники организации имеют доступ к персональным данным работника только с письменного согласия самого работника, носителя данных! 

8.3. Внешний доступ. 

 8.3.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне Компании можно отнести государственные и негосударственные функциональные структуры: 

 • налоговые инспекции; 

 • правоохранительные органы; 

 • органы статистики; 

 • страховые агентства; 

 • военкоматы; 

 • органы социального страхования; 

 • пенсионные фонды; 

 • подразделения муниципальных органов управления. 

 8.3.2. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции. 

 8.3.3. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным работника только в случае его письменного разрешения. 

 8.3.4. Другие организации. 

 Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии нотариально заверенного заявления работника. 

 8.3.5. Родственники и члены семей. 

 Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника. 

 В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в организацию с письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия (УК РФ). 

9. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 9.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию. 

 9.2. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица. 

 9.3. Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности компании. 

9.4. «Внутренняя защита». 

 9.4.1. Основным виновником несанкционированного доступа к персональным данным является, как правило, персонал, работающий с документами и базами данных. Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документами и базами данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и предназначена для разграничения полномочий руководителями и специалистами компании. Для защиты персональных данных работников необходимо соблюдать ряд мер: 

 • ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности которых требуют конфиденциальных знаний; 

 • строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между работниками; 

 • рациональное размещение рабочих мест работников, при которых исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации; 

 • знание работником требований нормативно–методических документов по защите информации и сохранении тайны; 

 • наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными документами и базами данных; 

 • определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа (входа) в помещение, в котором находится вычислительная техника; 

 • организация порядка уничтожения информации; 

 • своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы доступа работниками подразделения; 

 • воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами; 

 • не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места руководителей. 

 Личные дела могут выдаваться на рабочие места только Генеральному директору и в исключительных случаях, по письменному разрешению Генерального директора, руководителю структурного подразделения. 

 9.4.3. Защита персональных данных сотрудника на электронных носителях. 

 9.4.4. Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены паролем, который сообщается начальнику отдела кадров Общества. 

9.5. «Внешняя защита». 

 Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др. 

 Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к деятельности компании, посетители, работники других организационных структур. 

 Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов в отделе кадров. 

9.6. Для защиты персональных данных сотрудников необходимо соблюдать ряд мер: 

 - порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей; 

 - пропускной режим предприятия; 

 - учет и порядок выдачи удостоверений; 

 - технические средства охраны, сигнализации; 

 - порядок охраны территории, зданий, помещений; 

 - требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях. 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 

 10.1. Персональная ответственность – одно из главных требований к организации функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы. 

 10.2. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение. 

 10.3.Каждый сотрудник Компании, получающий для работы конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

 10.4.Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут ответственность в соответствии с федеральными законами: 

 • дисциплинарную (замечание, выговор, увольнение); 

 • административную (предупреждение или административный штраф); 

 • гражданско-правовую (возмещение причиненного убытка); 

 • уголовную (штраф, либо обязательные работы, либо исправительные работы, либо арест, либо лишение свободы, либо лишение права занимать определенные должности). 

 10.5.Работник, предоставивший работодателю подложные документы или заведомо ложные сведения о себе, несет дисциплинарную ответственность, вплоть до увольнения. 

11.ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 11.1.Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения Генеральным директором и вводится в действие приказом Генерального директора Общества. 

 11.2. Положение обязательно для всех работников Общества, если иные условия не предусмотрены в трудовом договоре работника. 

 11.3. Генеральный директор Общества вправе вносить изменения и дополнения в Положение. Работники Общества должны быть поставлены в известность о вносимых изменениях и дополнениях за 5 дней до вступления их в силу посредством издания Генеральным директором приказа и ознакомления с ним всех работников Общества. 

Приложение 1.2 

 к Положению «О порядке обработки персональных данных работников

  и гарантии их защиты»

СОГЛАШЕНИЕ 

о неразглашении персональных данных сотрудника 

 Я, _______________________________________________, паспорт серии ______, номер __________, выданный ___________________________________________________ «____» ___________ ______ года, понимаю, что получаю доступ к персональным данным сотрудников закрытого акционерного общества. Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься сбором, обработкой и хранением персональных данных сотрудников. 

 Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб сотрудникам фирмы, как прямой, так и косвенный. 

 В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбором, обработкой и хранением) с персональными данными сотрудника соблюдать все описанные в «Положении о защите персональных данных сотрудника» требования. 

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения: 

 • анкетные и биографические данные; 

 • образование; 

 • сведения о трудовом и общем стаже; 

 • сведения о составе семьи; 

 • паспортные данные; 

 • сведения о воинском учете; 

 • сведения о заработной плате сотрудника; 

 • сведения о социальных льготах; 

 • специальность; 

 • занимаемая должность; 

 • наличие судимостей; 

 • адрес места жительства; 

 • домашний телефон; 

 • место работы или учебы членов семьи и родственников; 

 • характер взаимоотношений в семье; 

 • содержание трудового договора; 

 • состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей; 

 • содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 

 • подлинники и копии приказов по личному составу; 

 • личные дела и трудовые книжки сотрудников; 

 • основания к приказам по личному составу; 

 • дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям; 

 • копии отчетов, направляемые в органы статистики. 

 Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных сотрудника или их утраты я несу ответственность в соответствии с Трудовым кодексом РФ ст.90. 

 С «Положением о порядке обработки персональных данных работников  и гарантиями их защиты» ознакомлен(а). 

 «____» __________ 200__ года ____________________
