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                                                     1. Общие положения

       1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных работников (далее по тексту - Положение) открытого акционерного общества «НИПИКБС» (далее по тексту – Оператор) имеет своей целью закрепление механизмов обеспечения защиты прав работников Общества при обработке их персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

      1.2.  Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Кодексом об административных правонарушениях РФ, Гражданским кодексом РФ, Уголовным кодексом РФ, а также с Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации», Федеральным законом «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г.

      1.3. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. 
      1.4 Действие настоящего Положения распространяется на всех субъектов персональных данных Оператора.
2. Понятие и состав персональных данных Субъекта.
2.1. Для целей настоящего Положения применяются следующие определения:
Субъект персональных данных - физическое лицо, которое прямо или косвенно определено или определяемо с помощью персональных данных.

Субъекты персональных данных Оператора определяются:

Контрагент - физическое лицо, обратившееся к Оператору с целью выполнения работ, оказания услуг, купли-продажи имущества, либо состоящие в иных гражданско-правовых отношениях с Оператором.

Работник - физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с оператором.

Кандидат - физическое лицо, предполагаемое к трудоустройству к оператору на определенную должность /профессию.

Персональные данные - любая информация, относящаяся прямо или косвенно к определенному или определяемому  физическому лицу – субъекту персональных данных.

Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц.

Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие  персональных данных  определенному лицу или определенному кругу лиц.

Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных).

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники.

Несанкционированный доступ - (несанкционированные действия) – доступ к информации или действия с информацией нарушающие правила разграничения доступа в том числе с использованием штатных средств, предоставляемых информационными системами персональных данных.
Общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с Федеральным законодательством не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.

 2.2. Под информацией о Субъекте понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни, необходимые Оператору в связи с трудовыми, гражданско-правовыми отношениями, используемые им в целях защиты прав Субъекта.
 2.3. Персональными данными являются сведения, относящиеся к конкретному Субъекту и используемые Оператором, в частности, в целях выполнения требований 

     - выполнения работ, оказания услуг, купли – продажи имущества, заключения договоров гражданско-правового характера; 

     - трудового законодательства при приеме на работу и заключении трудового договора в процессе трудовых отношений, при предоставлении гарантий и компенсаций и др.,

    - налогового законодательства, в связи с исчислением и уплатой налога на доходы физических лиц, а также единого социального налога;

    - пенсионного законодательства при формировании и предоставлении персонифицированных данных о каждом получателе доходов, учитываемых при начислении страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и обеспечение;
    - заполнение первичной статистической документации.
        2.4.В состав персональных данных работника входят: 

       - анкетные и биографические данные( в том числе фамилия, имя, отчество,

       фотография, изображение, полученное при помощи видеофиксации, дата рождения, место рождения, пол, гражданство)
       - паспорт гражданина РФ (данные иного документа удостоверяющего личность);
        - сведения  об  образовании;

        - сведения о трудовом и общем стаже;
       - сведения о занимаемой должности;
        - сведения о составе семьи;

        - сведения из трудовой книжки;

        - сведения о воинском учете;

        - сведения о заработной плате сотрудника;

        - сведения о социальных льготах;

        - сведения о состоянии здоровья;

        - сведения о специальности,

        - наличие судимостей;

        - адрес места жительства;
       - сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни Субъекта, позволяющие идентифицировать его личность;
        - контактный телефон;
       - адрес электронной почты;
        - место работы или учебы,  состояние  здоровья членов семьи и родственников;

        - содержание трудового договора;

        - содержание налоговой декларации.

        2.5. Источниками персональных  данных  являются:
       - паспорт гражданина РФ;
       - военный  билет;

       - анкета  соискателя;
      - свидетельство о заключении /расторжении брака, свидетельства о рождении детей;
      - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

       - свидетельство о присвоении индивидуального  налогового  номера;

       - автобиография  работника;

       - медицинское заключение о состоянии здоровья;

       - информационные материалы и трудовые книжки;

       - приказы по личному составу (подлинники и копии);

       - основания к приказам по личному составу;

       - материалы по повышению квалификации и переподготовке работников, их аттестации, служебным расследованиям;

       - трудовой договор, дополнительные  соглашения  к  нему;

       - налоговые декларации;

       - отчеты, подаваемые  в органы статистики и другие органы, в соответствии с законодательством РФ.

       - документы, полученные от Субъекта в ходе заключения, реализации гражданско-правового договора.
         2.6. Сведения, перечисленные в пп.2.4 настоящего Положения, являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении срока хранения, установленного  номенклатурой дел  Общества,  если иное не определено законом.

3. Сбор, обработка и хранение персональных данных.
        3.1 Порядок получения персональных данных.
        3.1.1. Все персональные данные Субъекта следует получать у него самого. Если персональные данные Субъекта возможно получить только у третьей стороны, то Субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Субъект должен располагать информацией о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа Субъекта дать письменное согласие на их получение. 

       3.1.2.Оператор обязан:

- осуществлять обработку персональных данных Субъектов исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия Субъектам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности Субъектов, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;

- при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных Субъектов руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

       3.1.3.  Оператор не имеет права:

- запрашивать информацию о политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни   Субъекта; 

- запрашивать персональные данные Субъекта о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

- при принятии решений, затрагивающих интересы Субъекта, основываться на персональных данных Субъекта, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

        3.1.4. Защита персональных данных Субъекта от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена Оператором за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.
        3.2. Порядок обработки, передачи, хранения и использования персональных данных.
         3.2.1. Под обработкой персональных данных Субъекта понимается получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных Субъекта.

         3.2.2.Обработка персональных данных Субъекта может осуществляться исключительно с согласия Субъекта, в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, оформления трудовых отношений, расчета и выдачи заработной платы или других доходов, налоговых и пенсионных отчислений, содействия в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества Субъекта и Оператора. Согласие на обработку персональных данных может быть получено при приеме на работу, заключении гражданско-правового договора по форме, предусмотренной Положением. (образец согласия на обработку персональных данных в Приложении 1,настоящего Положения).

         3.2.3. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных Субъекта Оператор должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.

         3.2.4. Полный доступ к обработке, передаче и хранению персональных данных Субъекта имеют следующие работники Оператора: 
        -Директор;

        -Главный бухгалтер;

        - Начальник службы управления персоналом;

         3.2.5 Ограниченный доступ к обработке персональных данных Субъекта, исходя из функциональных обязанностей должностных лиц имеют следующие работники:

        -Начальник финансово-экономической службы (ФИО, должность, подразделение, оклад, доплаты, надбавки, премии, компенсации, для планирования бюджета, корректировки штатного расписания)  
        -Начальник службы охраны труда (номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, адрес места прописки для оформления специальной оценки условий труда, сведения об образовании, направления на периодический медицинский осмотр, медицинские ограничения – группа инвалидности, условия прописанные в карте реабилитации для соблюдения установленных условий работы, решения вопроса о возможных переводах.)

        - Начальник юридического отдела - паспортные данные для оформления доверенностей.
Вышеперечисленными работниками Оператора должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных  законом.

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

        3.2.7. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда Субъектам и иным гражданам РФ, затруднения реализации прав и свобод работников и иных граждан РФ. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено.

        3.2.8. Ответственность за сбор, обработку, хранение, передачу и использование персональных данных Субъекта, возлагается на главного бухгалтера и начальника службы управления персоналом.
        3.2.9. Передача персональных данных Субъекта возможна только с согласия Субъекта или в случаях, прямо предусмотренных законодательством.

        3.2.10. При передаче персональных данных Субъекта Оператор должен соблюдать следующие требования: 

- не сообщать персональные данные Субъекта третьей стороне без письменного согласия Субъекта, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью Субъекта, а также в случаях, установленных федеральным законом;

- не сообщать персональные данные Субъекта в коммерческих целях без его письменного согласия;

- предупредить лиц, получающих персональные данные Субъекта, 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 Субъекта, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными Субъектов в порядке, установленном федеральными законами;

- разрешать доступ к персональным данным Субъектов только специально уполномоченным лицам, определенным приказом Оператора или настоящим  Положением, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций.

          3.2.11. Работник,  имеющий  доступ  к  персональным  данным,  должен  соблюдать  следующие  требования:

- во время приема посетителей не допускается выполнять функции, связанные с  обработкой, хранением, передачей, использованием персональных данных;  

- не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональных данных Субъекта, по телефону. Ответы на письменные запросы других учреждений и организаций даются в письменной форме на бланке предприятия и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных данных. По телефону передавать запрошенную лицами информацию только с письменного согласия Субъекта. (образец согласия на передачу данных третьей стороне в Приложении 4 к настоящему Положению)

- при выдаче справки с места работы необходимо удостовериться в личности Субъекта, которому эта справка выдается. Не разрешается выдавать ее родственникам или сослуживцам лица, которому требуется справка (за исключением случаев предоставления нотариально заверенной доверенности Субъекта);

- не разрешается при выходе из помещения оставлять какие-либо документы на рабочем столе или оставлять шкафы незапертыми. Документы, содержащие персональные данные Субъекта (п.2.4.настоящего Положения), хранятся в  соответствии с требованиями законодательства и внутренних локальных  актов; 

- на рабочем столе работника может находиться только тот объем документов, с которым в настоящий момент он работает;

- принимать необходимые меры безопасности и обеспечить защиту информации, содержащей персональные данные, от несанкционированного доступа со стороны третьих лиц, в том числе не оставлять без присмотра носители такой информации, осуществлять их хранение в сейфе либо в ином специально приспособленном для хранения документов месте;

- в конце рабочего дня все документы, дела, листы бумаги и блокноты с рабочими записями, инструктивные и справочные материалы, содержащие персональные данные, должны быть убраны таким образом, чтобы исключить доступ со стороны третьих лиц. Черновики и редакции документов, испорченные бланки, листы со служебными записями в конце рабочего дня уничтожаются путем измельчения;

- при уборке помещений, в которых  производится   обработка, хранение, передача, использование персональных данных, обязательно присутствие сотрудника соответствующего  подразделения;

- сообщать непосредственному руководителю, а в его отсутствие лицу, исполняющему его обязанности, об утрате или недостаче документов, содержащих персональные данные  Субъекта, ключей от сейфов и шкафов, печатей, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений.
            3.2.12. При обработке персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе тех данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.

            3.2.13. При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на одном материальном носителе, если не имеется возможности осуществлять их отдельно, должны быть приняты следующие меры:

           - при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том - же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование подлежащих распространению и использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию и (распространяется) только копия;

            3.2.14. Уничтожение или обезличивание части персональных данных если это допускается материальным носителем, может производиться способом исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных  с сохранением возможности иных данных ,зафиксированных на материальном носителе (удаление).
            3.2.15. Персональные данные Субъекта хранятся на бумажных носителях и в электронном виде.

            3.2.16.Хранение текущей документации и оконченной производством документации, содержащей персональные данные Субъекта, осуществляются в помещениях предназначенных для хранения отработанной документации. 
3.2.17. Документы, содержащие персональные данные Субъекта, могут выдаваться на рабочее место директору, для осуществления возложенных на него обязанностей; 
3.2.18.Руководители структурных подразделений Общества могут знакомиться с документами, содержащими  персональные  данные подчиненных им работников, в помещении начальника службы управления персоналом, под его наблюдением. Субъект имеет право знакомиться только со своими документами,  содержащими персональные  данные. 

3.2.19. В случае изъятия документов,  содержащих персональные  данные Субъекта, производится запись с указанием основания для подобного действия и нового местонахождения документа. С документа, подлежащего изъятию, снимается копия, заверенная подписью начальника службы управления персоналом, которая подшивается на место изъятого документа. 

Замена документов, содержащих персональные  данные Субъекта, запрещается. Новые исправленные документы помещаются вместе с ранее подшитыми.

3.2.20. При возврате документов, содержащих персональные данные Субъекта, тщательно проверяется сохранность документов, отсутствие повреждений, включение в материалы других документов или подмена документов. Просмотр документов производится начальником службы управления персоналом, в присутствии должностного лица, получавшего в пользование документы. В случае недостачи документа (ов) проводится служебное расследование. 

3.2.21.  Во исполнение  настоящего Положения,  Субъект обязан:

- предоставлять Оператору или его представителю комплекс достоверных документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым кодексом РФ, при приеме на работу и  в  процессе  трудовой  деятельности  в  необходимых случаях;

- своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать Оператору об изменении своих персональных данных.

3.2.22.Субъект имеет право:

- на полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;

- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные Субъекта, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ;

- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований, определенных трудовым законодательством;

- при отказе Оператора исключить или исправить персональные данные Субъекта, заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия; 

- требовать об извещении Оператором всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные Субъекта, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

- обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие Оператора при обработке и защите его персональных данных.

4. Доступ к персональным данным.
4.1 Работники, допущенные к сведениям, содержащим персональные  данные, несут персональную ответственность за соблюдение ими установленного в Обществе режима  конфиденциальности этих данных. Прежде чем получить доступ к персональным  данным, они должны изучить требования настоящего Положения и другие нормативные документы, определяющие защиту конфиденциальной информации в Обществе, и подписать соответствующее личное письменное обязательство. (Приложение 2 «Обязательство о неразглашении конфиденциальной информации (персональных данных Субъекта)»). 

4.2. Внутренний доступ :

         4.2.1 Право доступа к персональным данным Субъекта, имеют лица, указанные в п.3.2.4.и.3.2.5.настоящего Положении. Другие Работники Оператора имеют доступ к персональным данным только с письменного согласия Субъекта.

         4.2.2. По письменному заявлению Субъекта Оператор обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме, переводе, увольнении; выписки из трудовой книжки, справки о заработной плате, периоде работы у Оператора и другое). Копии документов связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться Субъекту безвозмездно.

         4.3 Внешний доступ.

         4.3.1 К числу лиц, допущенных к персональным данным Субъекта имеют организации (и соответственно должностного лица, данных организаций) осуществляющие контрольные и надзорные функции, а также другие лица, установленные федеральными законами, в частности:

- налоговые инспекции;
- инспекции труда (инспекция труда правового департамента и департамента охраны труда);
- органы осуществляющие миграционный учет иностранных граждан;
- правоохранительные органы;

- страховые агентства;

- военкоматы;

- органы Пенсионного фонда РФ;

- Фонд социального страхования;
- Федеральная инспекции труда и иные органы государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде;

- подразделения муниципальных  и государственных органов управления;

- кредитные учреждения;
-органы исполнительной власти, профессиональные союзы, участвующие в расследовании несчастных случаев на производстве.
       4.4. Органы и должностные лица, указанные в п.4.3.1 настоящего положения имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции, в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

       4.5. Организации, в которые Субъект 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.
       4.6.Сведения о Субъекте могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии нотариально-заверенного  заявления Субъекта о согласии на предоставление информации о нем.
        4.7. Персональные данные Субъекта могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения. В случае развода и отсутствия соглашения сторон об уплате алиментов справка о заработной плате Субъекта может быть предоставлена в суд без его согласия на основании письменного запроса и определения суда.
4.8.Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано Субъектом. В случае отзыва Субъектом согласия на обработку персональных данных Оператор вправе продолжить обработку персональных данных Субъекта при наличии оснований, указанных в пункта 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона. (Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред.от 21.07.2014г. «О персональных данных»)(Образец заявления на отзыв согласия на обработку персональных данных в Приложении 3 к настоящему Положению).
                                 5. Защита персональных данных работника

5.1. Контроль за обеспечением режима при работе со сведениями, содержащими персональные данные Субъекта, осуществляется в целях изучения, анализа и оценки фактического состояния сохранности персональных данных, выявления недостатков и нарушений режима в работе с документами и сведениями, содержащими персональные  данные Субъекта, установления их причин и выработки необходимых предложений. 

5.2. Контроль за обеспечением режима при работе со сведениями, содержащими персональные данные Субъекта, осуществляет начальник службы управления персоналом и руководитель структурного подразделения, имеющего доступ к персональным данным.
 5.3. Проверки обеспечения режима при работе с документами и сведениями, содержащими персональные данные Субъекта, проводятся по мере необходимости комиссиями на основании приказа руководителя Общества или уполномоченного им лица. 
5.4. Комиссия для проверки обеспечения надежности работы с документами и сведениями, содержащими персональные  данные Субъекта, комплектуется из опытных и квалифицированных работников в составе не менее трех человек, имеющих доступ к этой работе. Участие в проверке не должно приводить к необоснованному увеличению осведомленности проверяющих. 

5.5. Проверяющие имеют право знакомиться со всеми документами и другими материалами, имеющими отношение к проверяемым вопросам, а также проводить беседы и консультации со специалистами и исполнителями, требовать представления письменных объяснений, справок, отчетов по всем вопросам, входящим в компетенцию комиссии. 
5.6. По результатам проверок составляется акт (справка) с отражением в нем состояния режима при работе с документами и сведениями, содержащими персональные данные Субъекта, выявленных недостатков и нарушений, предложений по их устранению. 
5.7. В случае установления факта утраты документов и дел, содержащими персональные данные Субъекта, либо разглашения содержащихся в них сведений немедленно ставятся в известность директор Общества (или лицо, исполняющее его обязанности). На утраченные документы составляется акт. Соответствующие отметки вносятся в учетные документы. Акты на утраченные документы постоянного хранения после их утверждения руководителем предприятия или его заместителями и по истечении срока передаются в архив. 

5.8. В случае выявления в ходе проведенного расследования факта разглашения работником информации, содержащей персональные  данные Субъекта, доступ к которой указанный  работник  получил в связи с исполнением им трудовых обязанностей; утраты носителей информации; передачи третьим лицам,  а также использования для занятия любой деятельностью, которая может нанести ущерб Субъекту  и гражданину РФ (не  являющемуся работником), указанный работник несет ответственность в соответствии с настоящим Положением и действующим законодательством.

 6. Ответственность за нарушение норм законодательства, регулирующих обработку и защиту персональных данных.

6.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных Субъекта, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

6.2. За разглашение информации, содержащей персональные данные, ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, работодатель вправе расторгнуть трудовой договор на основании подпункта «в» пункта 6 части 1 статьи 81 Трудового кодекса   РФ.  

7. Порядок утверждения, ввода в действие и внесения изменений в  Положение.
7.1. Настоящее Положение и изменения к нему утверждается  директором Общества или уполномоченным им лицом, вводится в действие с момента его утверждения и является обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным работников Общества. 

7.2. Все работники Общества должны быть ознакомлены под роспись с данным Положением и изменениями к нему. 

   Приложение 1
к Положению об обработке

 и защите персональных данных

ОАО "НИПИКБС"

                                                                                        Ген. директору____________.

                                            СОГЛАСИЕ

                      на обработку персональных данных
г.Тюмень

Субъект персональных данных 

   Я,  _____________________________________________________________

Проживающий (ая) по адресу:________________________________________

Паспорт     №______________выдан (кем и когда)____________________

__________________________________________________________________,

-далее Субъект,

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных"  даю согласие Открытому акционерному обществу "НИПИКБС" (оператору), зарегистрированному по адресу: 625026, Тюменская область, г. Тюмень, ул. Мельникайте, дом 106, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", со сведениями о фактах, событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в ОАО "НИПИКБС" (оператору).

    Моими персональными данными является любая информация, относящаяся ко мне как к физическому лицу (субъекту персональных данных), указанная в трудовом договоре, личной карточке работника (унифицированная форма Т-2), трудовой книжке и полученная в течение срока действия настоящего трудового договора. 

   Даю согласие открытому акционерному обществу "НИПИКБС" (оператору), обрабатывать, в том числе: принимать, хранить, систематизировать (обновлять, изменять), комбинировать, блокировать, уничтожать, следующие персональные данные:
	Персональные данные
	Перечень действий

	ФИО
	1.Публичное обращение.
2.Публичные поздравления с днем рождения, юбилеями, профессиональными праздниками.

3.Отражение данной информации в кадровых документах.

4.Внесение данных в 1С

5.Оформление бухгалтерской, налоговой отчетности.

	Дата, месяц, год рождения
	1.Публичные поздравления с днем рождения, юбилеями, только дата и месяц рождения).
2. Отражение данной информации в кадровых документах.

3. Внесение данных в 1С.

4. Оформление бухгалтерской и налоговой отчетности.

	Место рождения
	1.Внесение данных в программу 1 С

	Наличие детей и их возраст
	1.Отражение данной информации в кадровых документах.
2.Предоставление льгот, установленных    действующими нормами законодательства, например, при сокращении численности, других кадровых процедурах.

3.Предоставление налоговых вычетов (при наличии детей в возрасте до 18 лет, обучающихся по очной форме до 24 лет.

4.Публичное вручение новогодних подарков (при наличии детей в возрасте до 14 лет)

5.Предоставление льгот и гарантий, предусмотренных коллективным договором.

6. Внесение данных в 1С.

	Семейное положение
	1.Отражение данной информации в кадровых документах.
2. Предоставление льгот, установленных    действующими нормами законодательства, например, при сокращении численности, других кадровых процедурах.

3. Предоставление льгот и гарантий, предусмотренных коллективным договором.



	Ближайшие родственники
	1. Отражение данной информации в кадровых документах.

2.Возможная связь в чрезвычайных ситуациях.
3.Предоставление льгот и гарантий согласно действующему законодательству.
4. Предоставление льгот и гарантий, предусмотренных коллективным договором.

	Предыдущие места работы службы (с указанием периодов, места работы, службы, должностей)
	1. Отражение данной информации в кадровых документах.

2.Расчет страхового стажа на оплату листков нетрудоспособности.

3. Уведомление предыдущего работодателя о приеме бывшего государственного или муниципального служащего.



	Образование, квалификация, профессия, наличие удостоверений
	1. Отражение данной информации в кадровых документах.

2.Учет преимущественного права в случае сокращения численности.

3.Внесение данных в списки кадрового резерва.

4.Предложение перевода, соответствующего его квалификации в случаях установленных действующим трудовым законодательством.

5. Внесение данных в 1С.

	Учебные заведения и периоды учебы
	1. Отражение данной информации в кадровых документах.

2. Внесение данных в 1С.

	Знание иностранных языков (каких и степень знания)
	1. Отражение данной информации в кадровых документах.

2. Внесение данных в списки карового резерва.



	Адрес, дата, месяц, год регистрации по месту жительства
	1. Отражение данной информации в кадровых документах.

2.Оформление бухгалтерской ,налоговой отчетности.
3.Внесение данных в 1С.

4.Оформление доверенностей.

	Фактический адрес места жительства
	1.Отправка официальных сообщений (корреспонденции от Оператора).
2. Отражение данной информации в кадровых документах.

3.Случаи электронной связи с лицами, проживающими совместно.

4. Отражение данной информации в кадровых документах

	Контактный телефон
	1.Отражение данной информации в кадровых документах.
2. Внесение данных в 1С.

	Сведения о состоянии здоровья, группа инвалидности, условия, прописанные в карте реабилитации.
	1. Внесение данных в 1С.
2.Оформление бухгалтерской, налоговой отчетности.

	Контактные телефоны ближайших родственников, друзей.
	1.Случаи экстренной связи с лицами, проживающими совместно.

2.Внесение данных в 1С.

	Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования
	1. Отражение данной информации в кадровых документах.

2.Внесение данных в 1С.

3.Оформления бухгалтерской, налоговой отчетности.

	Свидетельство о присвоении индивидуального налогового органа
	1. Отражение данной информации в кадровых документах.

2. Внесение данных в 1С.

3. Оформления бухгалтерской, налоговой отчетности.

	Данные о воинской службе
	1. Отражение данной информации в кадровых документах.

2. Внесение данных в 1С.

3.Ведение воинского учета на предприятии.

	Паспортные данные или данные другого документа удостоверяющие личность
	1. Отражение данной информации в кадровых документах.

2. Внесение данных в 1С.

3.Оформления бухгалтерской, налоговой отчетности.
4.Оформление доверенностей.

	Сведения о заработной плате с прежних мест работы
	1.Для произведения вычетов из заработной платы, установленных законодательством.

	Документы подтверждающие степень родства
	1. Отражение данной информации в кадровых документах.

2. Предоставление льгот и гарантий согласно действующему законодательству (предоставление отпуска без сохранения з. п. и других.).

3.Предоставление льгот и гарантий, предусмотренных коллективным договором.


	Кому и с какой целью
	Персональные данные

	Банку ПАО «Сбербанк», для оформления безналичного счета, на который будет перечисляться заработная плата.
	ФИО
Гражданство

Дата, месяц, год, рождения

Место рождения

Паспортные данные

Адрес прописки

Адрес фактического проживания

Контактный телефон

Электронная почта

ИНН

	Пенсионному фонду РФ (для формирования страховой пенсии)
	ФИО

Дата, месяц, год, рождения

Паспортные данные

СНИЛС

Адрес проживания



	В налоговые органы (для осуществления контроля за правильностью исчисления, удержания и перечисления налогов)
	ФИО

Дата, месяц, год, рождения

Паспортные данные

СНИЛС

Адрес проживания



	Фонду социального страхования (для начисления и уплаты страховых взносов, назначения обеспечения по страхованию, и иные сведения, необходимые для осуществления обязательного социального страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.
	ФИО
Дата, месяц, год, рождения

Паспортные данные

СНИЛС

Адрес проживания

Семейное положение
Должность

	Федеральной инспекции труда;

и иным органам государственного надзора и контроля за соблюдением законодательства о труде;


	Данные и копии документов из личного дела сотрудника

	Военкомату для осуществления воинского учета
	ФИО 
Должность 

Дата, месяц, год, рождения

Образование

Адрес проживания

Семейное положение

Данные военного билета

	Органы исполнительной власти, профессиональные союзы, участвующие в расследовании несчастных случаев на производстве, для начисления и уплаты страховых взносов, назначения обеспечения по страхованию.
	ФИО 

Должность 

Дата, месяц, год, рождения

Образование

Адрес проживания

Семейное положение



	Страховой компании для оформления полиса добровольного медицинского страхования
	ФИО

Дата, месяц, год, рождения

Паспортные данные

Адрес проживания

Семейное положение, ФИО и дата рождения родственников (при оформлении ДМС родственникам)

	Типографии - для оформления открыток, наград
	ФИО

Юбилейная дата

Должность

Подразделение

	ОАО «ЗДОРОВЬЕ» многопрофильная клиника г.Тюмени, для прохождения предварительного, периодического медицинского осмотров
	ФИО
Дата, месяц, год рождения

СНИЛС

Адрес прописки

Должность

	Сторонние организации(Администрация города, Правительство области, Областная дума, Министерство Энергетики, ЖКХ)для оформления внешних наград к профессиональным праздникам.
	ФИО

Дата, месяц, год, рождения

Должность

Подразделение

Образование

Трудовая деятельность

Стаж работы

Имеющиеся награды

Паспортные данные

Адрес прописки

Адрес Фактического проживания

ИНН

СНИЛС

Контактный телефон


  Своей волей и в своих интересах выражаю согласие на осуществление ОАО "НИПИКБС" (оператором) любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы  для достижения указанных целей, в том числе выражаю согласие на :

- обработку без ограничения моих персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в т. ч. передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных при автоматизированной и без использования средств автоматизации обработке;

- запись на электронные носители и их хранение; передачу Работодателем (оператором) по своему усмотрению данных и соответствующих документов, содержащих персональные данные, третьим лицам, включая банки, налоговые органы, в отделения пенсионного фонда, фонда социального страхования, фонда обязательного медицинского страхования, уполномоченным агентам и организациям;

- хранение моих персональных данных в течение 75 лет, содержащихся в документах, образующихся в деятельности Работодателя (оператора), согласно части 1 статьи 17 Закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», а также при осуществлении любых иных действий с моими персональными данными, указанными в трудовом договоре и полученными в течение срока действия трудового договора, в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ и Закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». 

ОАО "НИПИКБС" гарантирует, что обработка моих личных данных осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ и «Положением об обработке и  защите персональных данных работников ОАО "НИПИКБС" с которым я ознакомлен (а) при трудоустройстве. Обязуюсь сообщать в трехдневный срок об изменении места жительства, контактных телефонов, паспортных, документных и иных персональных данных. Об ответственности за достоверность представленных персональных сведений предупрежден(а).

      Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента подписания до истечения сроков, установленных действующим законодательством Российской Федерации и может быть отозвано мной путем направленного письменного уведомления (отзыва) Оператору. Оператор вправе продолжить обработку моих персональных данных без моего согласия при наличии предусмотренных действующим законодательством оснований.
Дата:_______________ Подпись______________ /________________/

Приложение 2 

к Положению об обработке и защите

персональных данных 
___________________________________

Обязательство

о неразглашении конфиденциальной информации (персональных данных Субъекта) 
    Я, _________________________________________________________________

(Фамилия Имя Отчество)

_____________________________________________________________________, 

(наименование должности и подразделения)

_____________________________________________________________________, 

(паспортные данные)

предупрежден (а), что на период исполнения должностных обязанностей в  соответствии с должностным регламентом, мне будет предоставлен допуск к конфиденциальной информации (персональным данным). Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

1. Не разглашать, не передавать и не раскрывать третьим лицам конфиденциальные сведения которые мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.

2. В случае попытки третьих лиц получить от меня конфиденциальные сведения сообщать непосредственному руководителю.

3. Не использовать конфиденциальные сведения с целью получения выгоды.

4. Выполнять требования нормативных правовых актов регламентирующих вопросы защиты конфиденциальных сведений.

5. После прекращения права на допуск к конфиденциальным сведениям не разглашать и не передавать третьим лицам известные мне конфиденциальные сведения.

Я предупрежден (а),что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен (а) к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Фамилия И.О.  _______________________________________     _____________

                                                                  (наименование должности работника)                                             (подпись)

    "__" _____________ 20__ г.

                                                                                         Приложение 3 

к Положению об обработке и защите

персональных данных 
___________________________________

Отзыв Согласия на обработку персональных данных

г. Тюмень

Субъект персональных данных
    Я, _________________________________________________________________

(Фамилия Имя Отчество)

Отзываю у Оператора

Открытого акционерного общества «НИПИКБС»

свое согласие о намерении осуществлять обработку персональных данных, обновление, изменение, использование, распространение, обезличивание, в том числе передачу и разглашение персональных данных, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г.№152-ФЗ «О персональных данных».

Настоящий отзыв согласия действует через 2 недели с момента передачи в службу управления персоналом.

Подпись субъекта персональных данных:
(Фамилия Имя Отчество, подпись)

                                                                                         Приложение 4 

к Положению об обработке и защите

персональных данных 
                                                      СОГЛАСИЕ
контрагента на обработку персональных данных с перечнем лиц, которым данные могут быть переданы
Настоящим я,

________________________________________________________________________________________________(ФИО, адрес, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о _____________________________________________________________________
__________________,дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)
действуя от себя лично/по доверенности (нужное подчеркнуть).

               ЗАПОЛНЯЕТСЯ ПРИ ОБРАЩЕНИИ ПО ДОВЕРЕННОСТИ

    На основании доверенности

_____________________________________________________________________________

(реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия
__________________________,представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных)
 от имени 
_____________________________________________________________________________

(ФИО, адрес, номер основного документа, удостоверяющего личность Субъекта персональных данных)
____________________,представляемого, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

_____________________________________________________________________________

     Даю ОАО "НИПИКБС" (далее - Оператор) согласие на обработку моих персональных данных  на следующих условиях.
           Цели обработки персональных данных:

- организация договорных отношений, в том числе исполнение обязанностей и реализация прав, предоставленных в рамках договоров (соглашений) между Оператором и мной;
- исполнение иных обязанностей, налагаемых на Оператора в соответствии с действующим законодательством, а также реализация иных прав, представленных  Оператором, в соответствии с действующим  законодательством.
     Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие:

-фамилия, имя, отчество;

- дата (день, месяц, год) и место рождения;

- адрес места жительства (по регистрации и фактический) и дата (день, месяц, год регистрации по месту жительства или по месту пребывания, дата (день, месяц, год снятия с регистрационного учета;

-сведениям о постановке на учет в качестве налогоплательщика;

-данные СНИЛС;

-сведения о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя;

- сведения о заключенных договорах и иных имущественных сделках с моим участием о которых стало известно Оператору;

- сведения необходимые для исполнения Оператором обязательств по договору, заключенному со мной в том числе, но не ограничиваясь:

- контактная информация: почтовый адрес, номер телефона, электронный адрес, указанный мной в качестве контактной информации;

-паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность, серия и номер, дата (день, месяц, год) выдачи, наименования органа, выдавшего документ и гражданство;

-сведения об объеме и стоимости оказываемой в рамках договора услуги;

-сведения о задолженности мной за оказанные услуги, об оплате.

         Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых Оператором способов обработки персональных данных: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (предоставление, доступ без распространения), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение с использованием средств автоматизации или без использования таких средств без трансграничной передачи.
         Также передача персональных данных может осуществляться Оператором организациям связи, банкам, кредитным организациям, лицам, осуществляющим деятельность по приему платежей физических лиц (платежным агентам), на основании договоров (соглашений), органам государственной власти, органам местного самоуправления, судебным и правоохранительным органам  в соответствии с законодательством РФ.
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 
Положение об обработке и защите персональных данных

   Разработчик: 

    СОГЛАСОВАНО:

	
	


                                                             Лист ознакомления

           Я ознакомлен с Положением  об обработке и защите персональных данных ОАО "НИПИКБС". 
Права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	№ п/п


	Фамилия Имя Отчество
	Структурное подразделение
	Должность
	Дата
	Подпись

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	


21

