ПРИКАЗ
«___» ____________ 2016 г.							№ ____



Об утверждении перечня персональных данных, обрабатываемых в ООО «ПРЕДПРИЯТИЕ» в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с оказанием услуг, осуществлением функций и работой с обращениями и запросами граждан

В целях реализации ООО «ПРЕДПРИЯТИЕ» требований Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», приказываю:

1. Утвердить перечень персональных данных, обрабатываемых в ООО «ПРЕДПРИЯТИЕ» в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с оказанием услуг, осуществлением функций и работой с обращениями и запросами граждан, согласно приложению.
2. Работникам ООО «ПРЕДПРИЯТИЕ» ознакомиться под роспись с настоящим приказом.
3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.



	Генеральный директор
	ФИО

	ООО «ПРЕДПРИЯТИЕ»
	





Приложение
к приказу ООО «ПРЕДПРИЯТИЕ»
от «___» ___________ 2016 г.
№_______


ПЕРЕЧЕНЬ
персональных данных, обрабатываемых в ООО «ПРЕДПРИЯТИЕ» в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с оказанием услуг, осуществлением функций и работой с обращениями и запросами граждан

	№ п/п
	Цели обработки персональных данных (с указанием нормативного правового основания для обработки)
	Категории субъектов,
персональные данные которых обрабатываются
	
Содержание обрабатываемых персональных данных
	Сроки обработки
и хранения
персональных данных

	Порядок уничтожения
персональных данных при достижении целей их обработки

	1.
	Реализация служебных и трудовых отношений. 
Основания:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации; 
2) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
3) Постановление  Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»
	Работники
ООО «ПРЕДПРИЯТИЕ»
	· Фамилия, имя, отчество (в том числе прежние фамилии, имена и (или) отчества в случае их изменения, причина изменения).
· Число, месяц, год рождения.
· Место рождения, данные свидетельства о рождении.
· Информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства).
· Вид, серия, номер, документа, удостоверяющего личность на территории Российской Федерации, наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи.
· Адрес места жительства (адрес регистрации и фактического проживания, дата регистрации по месту жительства).
· Номер контактного телефона или сведения о других способах связи.
· Семейное положение, реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния.
· Состав семьи, данные свидетельств о рождении детей (при наличии).
· Сведения о владении иностранными языками, степень владения.
· Реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.
· Идентификационный номер налогоплательщика.
· Реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования.
· Сведения о трудовой деятельности.
· Отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету.
· Сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании).
· Сведения об ученой степени, ученом звании.
· Информация, содержащаяся в контракте (трудовом договоре), дополнительных соглашениях к контракту (трудовому договору).
· Сведения о результатах аттестаций на соответствие замещаемой должности. 
· Сведения о служебных проверках.
· Фотография.
· Табельный номер работника.
· Сведения о заработной плате (номера расчетного счета и банковской карты, данные договоров, размер денежного содержания).
· Сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса).
· Сведения, содержащиеся в копиях решений судов.
· Сведения, подаваемые в налоговую инспекцию, пенсионный фонд, фонд социального страхования и другие учреждения.
· Сведения, содержащиеся в регистрах бухгалтерского учета и внутренней бухгалтерской отчетности.
· Копия страниц паспорта.

	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок течения трудовой деятельности и 75 лет после увольнения
	По истечению срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт.
Уничтожение  персональных данных в электронном виде производится ответственным лицом с использованием средств программного обеспечения.

	
	
	Граждане Российской Федерации, претендующие на замещение должностей ООО «ПРЕДПРИЯТИЕ»
	· Фамилия, имя, отчество (в том числе прежние фамилии, имена и (или) отчества в случае их изменения, причина изменения).
· Число, месяц, год рождения.
· Место рождения, данные свидетельства о рождении.
· Информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства).
· Вид, серия, номер, документа, удостоверяющего личность на территории Российской Федерации, наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи.
· Адрес места жительства (адрес регистрации и фактического проживания, дата регистрации по месту жительства).
· Номер контактного телефона или сведения о других способах связи.
· Сведения о владении иностранными языками, степень владения.
· Сведения о трудовой деятельности.
· Отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету.
· Сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании).
· Сведения об ученой степени, ученом звании.
· Фотография.
	3 года с момента  подачи документов
	По истечению срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт.
Уничтожение  персональных данных в электронном виде производится ответственным лицом с использованием средств программного обеспечения.

	2.
	Оплата труда.
Основание:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации;
2) Налоговый кодекс Российской Федерации;

	Работники ООО «ПРЕДПРИЯТИЕ»
	· Фамилия, имя, отчество.
· Сведения о стаже.
· Сведения о наличии исполнительных листов (в случае передачи таковых работодателю).
· Сведения о налоговых вычетах.
· Сведения о доходах
	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных (6 лет)
	Уничтожение  персональных данных в электронном виде производится ответственным лицом с использованием средств программного обеспечения.

	3.
	Оплата листов нетрудоспособности 
Основания:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 29.12.2006 №255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;
3) пункт 2.3 части 2 статьи 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	Работники ООО «ПРЕДПРИЯТИЕ»
	· Фамилия, имя, отчество.
· Информация медицинского характера
	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных (6 лет)
	По истечению срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт.
Уничтожение  персональных данных в электронном виде производится ответственным лицом с использованием средств программного обеспечения.

	4.
	[bookmark: _GoBack]Передача персональных данных работников внебюджетным фондам, налоговым органам, пенсионному фонду.
Основания:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации;
2) Налоговый кодекс Российской Федерации;
3) Федеральный закон от 29.12.2006 № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»
4) Федеральный закон от 01.04.1996 N 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»

	Работники ООО «ПРЕДПРИЯТИЕ»
	· Фамилия, имя, отчество.
· Дата рождения.
· Паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения).
· Адрес места регистрации.
· Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования.
· Индивидуальный номер налогоплательщика.
· Информация о доходах.
· Информация о предоставленных налоговых вычетах.
· Информация о стаже и отчислениях в пенсионный фонд.
	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных (6 лет)
	По истечению срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт.
Уничтожение  персональных данных в электронном виде производится ответственным лицом с использованием средств программного обеспечения.

	5.
	Передача персональных данных работника кредитным организациям, открывающим и обслуживающим платежные карты для начисления заработной платы.
Основания:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации;
2) Гражданский кодекс Российской Федерации;
3) Договор с кредитной организацией на соответствующий период
	Работники ООО «ПРЕДПРИЯТИЕ»

	· Фамилия, имя, отчество.
· Паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения).
· Адрес места регистрации.
· Номера домашнего и мобильного телефонов.
· Должность, место работы.
· Информация о заработной плате.

	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных
	По истечению срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт.
Уничтожение  персональных данных в электронном виде производится ответственным лицом с использованием средств программного обеспечения.

	6.
	Работа с обращениями и запросами граждан.
Основания:
1. Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
	Граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.
	· Фамилия, имя, отчество.
· Социальный статус.
· Льготная категория.
· Телефон.
· Почтовый адрес.
· Адрес электронной почты.
· Место работы (учебы).
· Копии страниц паспорта.
· Копии правоустанавливающих документов.

	5 лет с момента обращения или запроса
	списываются по акту и уничтожаются

	7.
	Оказание услуг, выполнение функций, указанных в уставе ООО «ПРЕДПРИЯТИЕ»
Основания:
1) Контракт;
2) Договор;
3) Заявление субъекта персональных данных;
4) Согласие субъекта персональных данных
	Физические лица
	· Фамилия, имя, отчество.
· Год, Месяц, Дата рождения.
· Паспортные данные (пол, серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения).
· Адрес места регистрации.
· Место работы, должность.
· Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования.
· Индивидуальный номер налогоплательщика.
· Данные водительского удостоверения.
· Личная подпись.
· Фотография.
· Контактные данные (почтовый адрес, номер телефона, адрес электронной почты).
· Копия страниц паспорта.
· Копия водительского удостоверения.

	Срок обработки и хранения персональных данных устанавливается на срок достижения цели обработки персональных данных
	По истечению срока хранения документы, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению, о чем составляется акт.
Уничтожение  персональных данных в электронном виде производится ответственным лицом с использованием средств программного обеспечения.




ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ


