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TIOJIOXKEHUE
OB OBPABOTKE Y 3AILIMTE IMEPCOHAJIbHBIX JIAHHBIX
PABOTHMKOB MYHULUTTAJILHOI'O [TPOM3BOJICTBEHHOT O
AKWIMIIHOT'O PEMOHTHO-DKCILUTY ATAIIMOHHOI'O
TIPEJITPUATHSL CEBEPOJIBUHCKA

Hacrosmee «[lofiokenie 06 06paGOTKe I 3AMNTE MEPCOMATHHEX JAIHHX

paboTHikoR Mysmmazsioro POISBONCTEHIIOTO KIOro
PeMONTHO-OKCIUTYATALNOKHONO  NpeANpHsTHs  Ceneponwinckay (1anee - Tlonowerie)
pwpaGotano ¢ neibio samumh wdopwamnn, oTHocAmGHcR K mmwmocTH 1t
AMuROf M pAGOTHMKOD  MYHHLMIATLHONO  NPOWSBOACTBEHHOTO  KWIHINOTO
PeMOHTHO-OKCIIYATANHONKOTD  npeanpusTs  Ceneponmhncka (ance — MIDKPOIT

Cenepoxmincka), B cooTsercTai co cratheli 24 Konetutymm Poceuticxoii dezepattn,
Tpyaosbim  Kozekcom  Poccmifckoll  Qexepamun  u  (DeAcpuBHEME  3AKOHAME
or 29 mons 2004 rosa Mo 98-B3 «O Kownvepyeckoli Taiiney, ot 27 momx 2006 roza
Ne 1493 <05 HitdOpMALHH, HEGOPMAHORHEIX TEXIHOTOMAX 1 0 JAUIiTe HOpMALIILY,
o1 27 uions 2006 rosa No 152-3 «O) MepCORATEHBIX TAHIBIXH.

1. OcxoBisbie HOBSTHS

1.1, Tepconaibiibie AQiubie - M0Ga1 HHPOPMAIIS, OTHOCAINASC K HPANO WIH KOCHEHHO
OUIPEACTEHHOMY M ONpEZeNseMOMy  (HANECKOMY THily (CYGHEKTY lepeoHANLHLX
o)

1.2. TlepeoRaThibie Malibie paGOTHIKA - HEBOPMAIIS, 11e0GXOMIMA PAGOTONATENIO B B3
C TPYAOBLII OTHOLIGHUAMI I OTHOCAUIAACS K MPAMO JUIH KOCBOIIHO ONPEACIEHHOMY Wi
onpeensenoMy paBOTHIKY.

13, OGpaGoTKA NEPCORAIBHbIX AQHHbIX paGoThika - moGoe Aeficrane (omepaies) nan
COBOKYNIHOCTS  eficrauii  (omepauuif), COBEPUIAEMEIX €  HCHONBIOBANIEM  CPEACTS
aBTOMATICAIAN WK G¢3 MOMONHIOBAHIA TAKHX CPEACTB C MEPCONATBIBIN JAMITBNI
paboThUKA, BKMOWAS COOP, 3AIHCH,  CHCTCMATHIAUMIO, HAKOMICHHE,  XpaHeHite,
Yrouhenme  (oGHOBICHNE,  MIMENeliMe), MSBICHCHHE, MCIONLOBANME, NCPeady
(pacupocTpanienue, IPEAOCTABIEHNE, 0CTYN), ofe3MuHBAIIe, GAOKHPORANNE, YIAICHAE,
VHIUTORERHE IEPCORATHHEIX AHBIY.

K nepeonauIbIIbinG Jarisin paGOTHISK?, TIOTYHACMEM PAGOTONNTENCN 1 IOLTEHKAIIN
XpancHHIO Yy  paGOTOAATCAA B MOPAAKC,  NPCAYCMOTPCHHOM  ACHCTBYIONIIM
SAKOROTATENCTROM 1 MacTommiy [IOTOKEHNEM, OTHOGHICH CICAYIOUNE  CBEACHNE,
COCPKAILLHECH B JINUHEIX LeaX PAGOTHIKOR:






- паспортные данные работника;

- копия страхового Свидетельства государственного пенсионного страхования, ИНН;

- копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

- копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки), об аттестации;

- анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или              в процессе работы (в том числе - сведения о семейном положении работника,               перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев);

- иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии                        с законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при заключении трудового договора или в период его действия (например, медицинские заключения, предъявляемые работником при прохождении обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров);

- трудовой договор;

- заключение по данным психологического исследования (если такое имеется);

- копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях;

- личная карточка по форме Т-2;

- заявления, объяснительные и служебные записки работника;

- документы о прохождении работником аттестации, собеседования, повышения квалификации;

- иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле работника необходимо для корректного документального оформления трудовых правоотношений с работником.
2. Основные условия проведения обработки
персональных данных работников

2.1. Работодатель определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных работника, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

2.2. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, а также обеспечения личной безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой работы.
2.3. Все персональные данные предоставляются работником. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить об этом работника и получить его 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.

2.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника, о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

2.6. Работники должны быть ознакомлены под роспись с настоящим Положением, устанавливающим порядок обработки персональных данных работников, а также их права и обязанности в этой области.
Удостоверением факта ознакомления работника с настоящим Положением может быть наличие подписи в соответствующем пункте трудового договора или в подписном листе (приложение №1 к настоящему Положению).
2.7. Обработка персональных данных работодателем без согласия работников возможна в следующих случаях:

1) обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия работодателя;

2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового или иного договора, по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным законом;

3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно;
5) если персональные данные являются общедоступными.
3. Хранение и использование персональных данных работников

3.1. Персональные данные работников хранятся на бумажных и электронных носителях, в помещении (помещениях) МПЖРЭП Северодвинска.

3.2. В процессе хранения персональных данных работников должны обеспечиваться:

- требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений;

- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;

- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

3.3. Доступ к персональным данным работников МПЖРЭП Северодвинска имеют работники МПЖРЭП Северодвинска согласно должностям, установленным приказом директора МПЖРЭП Северодвинска, а также сам работник в отношении своих персональных данных; органы государственной власти, органы местного самоуправления, надзорно-контрольные органы в пределах своей компетенции.
3.4. Лица, указанные в п. 3.3 настоящего Положения, имеют право получать только те персональные данные работников, которые необходимы им для выполнения своих должностных обязанностей.

3.5. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных работников являются работники МПЖРЭП Северодвинска, ответственные                             за выполнение функций по оформлению трудовых отношений. 
3.6. Лица, определяемые согласно п.3.5. настоящего Положения, вправе                  передавать персональные данные работников работникам МПЖРЭП Северодвинска,           в случае необходимости исполнения данными работниками своих должностных обязанностей. 

Каждый работник, получающий для исполнения своих трудовых обязанностей персональные данные, несет ответственность за сохранность полученных персональных данных.

3.7. Трудовые книжки работников хранятся в сейфе, доступ к которому имеют только директор, инспекторы (специалисты) по кадрам. Иные документы, содержащие персональные данные, хранятся таким образом, чтобы не допустить к ним третьих лиц, не имеющих право доступа. Персональные данные, содержащиеся на бумажных носителях, сдаются в архив после истечения установленного срока хранения и                     в дальнейшем подлежат уничтожению.
3.8. Персональные данные работников могут храниться как на бумажных носителях, так в электронном виде — персональных компьютерах, локальной компьютерной сети и т.д. Хранение персональных данных работников в электронном виде организуется и осуществляется во взаимодействии с инженерами - программистами. Ограничивается круг лиц, имеющих доступ к персональному компьютеру, производится защита сведений от несанкционированного доступа, искажения и уничтожения, а также                     от иных неправомерных действий, обеспечивается разграничение прав доступа                      с системой паролей. Пароли устанавливаются инженерами-программистами индивидуально работникам, имеющим доступ к персональным данным работников.
3.9. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их утрату или их неправомерное использование. По возможности персональные данные обезличиваются.
4. Передача персональных данных работника

4.1. При передаче персональных данных работника другим юридическим и физическим лицам работодатель должен соблюдать следующие требования:

4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, имеется согласие работника            на планируемые действия, а также в случаях, установленных федеральными законами;
4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;
4.1.3. Предупреждать 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 конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

4.1.4. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;
4.1.5. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и                        Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

5. Права работников в целях обеспечения защиты персональных 
данных, хранящихся у работодателя

5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у МПЖРЭП Северодвинска, работники имеют право:

5.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.

5.1.2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.                                Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при личном обращении работника в соответствующие структурные подразделения МПЖРЭП Северодвинска.
5.1.3. Доступа к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору.

5.1.4. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований законодательства Российской Федерации. Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением работника на имя директора                                   МПЖРЭП Северодвинска. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

5.1.5. Требовать об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных               в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

5.1.6. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

6. Обязанности работника в целях обеспечения достоверности его персональных 
данных и ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работников
6.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:

6.1.1. При приеме на работу в МПЖРЭП Северодвинска представлять достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством                Российской Федерации;
6.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом работодателю в течение 5 рабочих дней с даты их изменений;
6.1.3. Иные обязанности предусмотренные законодательством Российской Федерации.
6.2. При увольнении работника, имеющего доступ к персональным данным работников, документы и иные носители, содержащие персональные данные работников, передаются другому работнику, имеющему доступ к персональным данным работников по указанию начальника структурного подразделения МПЖРЭП Северодвинска.

6.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, установленных настоящим Положением,                  несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
7. Иные положения
7.1. Все вопросы, не урегулированные настоящим Положением, разрешаются                  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.2. Настоящее Положение является бессрочным до момента его отмены.
7.3. Изменения и дополнения к настоящему Положению вносятся приказом.

7.4. Приложение к настоящему Положению:
1. Подписной лист работников МПЖРЭП Северодвинска, имеющих доступ к персональным данным (ФОРМА).
Приложение №1 к «Положению об обработке и защите персональных данных 

работников Муниципального производственного жилищного 

ремонтно-эксплуатационного предприятия Северодвинска»

(ФОРМА)
Подписной лист работников МПЖРЭП Северодвинска, 
имеющих доступ к персональным данным работников
С «Положением об обработке и защите персональных данных работников Муниципального производственного жилищного ремонтно-эксплуатационного предприятия Северодвинска» 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).
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	Ф.И.О. и должность работника
	Дата ознакомления
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Подписной лист работников МПЖРЭП Северодвинска, 
имеющих доступ к персональным данным работников
С «Положением об обработке и защите персональных данных работников Муниципального производственного жилищного ремонтно-эксплуатационного предприятия Северодвинска» 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).
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