Краткое содержание ЛНА
«Положение о защите персональных данных работников», 
которое Вы можете использовать как основу для Вашего документа.
      Настоящее Положение определяет понятие персональных данных, условия принятия персональных данных, правила учета, хранения и передачи персональных данных,  права, обязанности и гарантии работников в области персональных данных.

      «Положение о защите персональных данных работников» обязательно для всех работников организации.

      «Положение о защите персональных данных работников» соответствует действующему трудовому законодательству  Российской Федерации.

I. Общие положения
1.1 Персональные данные работника (понятие)
1.2 Материалы личного дела (перечень)                                                                                                                         

II. Получение персональных данных 
2.1 Источники получения персональных данных работника
2.2 Условия получения персональных данных работника
2.3 Принятие  решений относительно работника на основании его персональных данных
III. Формирование и ведение личных дел
3.1 Порядок формирования личного дела сотрудника
3.1.1 Анкета (определение)                                                                                                                          Порядок заполнения анкеты, формулировки, применяемые при заполнении граф анкеты. Документы, используемые при заполнении анкеты. Оформление документа
3.1.2. Автобиография (определение) 
Основные данные, содержащиеся в автобиографии. Порядок изменения биографических данных. Оформление документа
3.1.3. Документы об образовании
Документы, вносимые в личное дело при приеме на работу. Документы, вносимые в личное дело в процессе работы. Должностное лицо, ответственное за документационное обеспечение кадровой деятельности         
  
IV. Права и обязанности работника в области защиты его персональных данных
4.1  Права работника (перечень)
4.2  Обязанности работника (перечень)

V. Учет, хранение и передача персональных данных работника
5.1  Учет персональных данных работника
5.2  Хранение персональных данных работника
5.3  Доступ к персональным данным работника

YI. Гарантии конфиденциальности персональных данных работника
6.1  Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника
______________________________                ___________________                       _____________________

Наименование должности руководителя        личная  подпись                                 расшифровка подписи
 Приложение № 1

                                              к Положению о защите персональных данных работников

Заявление 
Я,___________________________________________________________(Ф.И.О. работника) 

 _____________________________________________________________________________

                (наименование структурного подразделения, должность)

 Ознакомлен (-а) с Положением о защите персональных данных работников, права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	"___"_____20__г.
	Подпись________________


                                                                                                                   Приложение №  2

                                              к Положению о защите персональных данных работников                                     

                                           О Б Я З А Т Е Л Ь С Т В О    

Я, ________________________________________________________________________

в период трудовых отношений с Компанией в течение 5 лет после их окончания обязуюсь:

1. Не разглашать информацию о персональных данных работников, которые мне будут доверены или станут известны по работе.

2. Не передавать третьим лицам и не раскрывать публично персональные данные работников.

3. Выполнять  относящиеся ко мне требования приказов, инструкций и положений по обеспечению сохранности персональных данных работников.

4. В случае попытки посторонних лиц получить от меня информацию о персональных данных работников, немедленно сообщить об этом ___________________________

_______________________________________________________________________

                                                  (структурное подразделение, должность)

5. Использовать информацию о персональных данных работников только для     выполнения служебных функций.

6. В случае моего увольнения (при прекращении действия трудового договора) все носители  персональных данных работников Компании (документы, магнитные носители информации и т.п.), которые находились в связи с выполнением мной
 служебных обязанностей во время работы в Компании, передать ответственному за их хранение лицу или руководителю структурного подразделения.

7. Об утрате или недостаче носителей персональных данных работников и о других фактах, которые могут привести к разглашению информации о персональных данных работников, а также о причинах и условиях возможной утечки данной информации, своевременно сообщать руководителями структурного подразделения.

Я предупрежден (-а), что в случае невыполнения любого из пунктов 1-7  настоящего Обязательства, могу быть уволен (-а) из Компании (действие трудового договора может быть прекращено)
«____» ____________20 ___г.                 ____________              ______________________
                                                                                        личная подпись                расшифровка подписи                                                  
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