Зразок наказу про затвердження Порядку обробки персональних даних
ТОВАРИСТВО З ОБМЕЖЕНОЮ ВІДПОВІДАЛЬНІСТЮ
«МРІЯ»

НАКАЗ
12.10.2011
м. Київ
№ 468-ОД
Про ведення бази персональних
даних працівників підприємства
З метою створення умов для забезпечення захисту персональних даних працівників підприємства від незаконної обробки, а також від незаконного доступу до них відповідно до вимог ст. 24 Закону України «Про захист персональних даних» від 1 червня 2010 року № 2297-VI

НАКАЗУЮ:

1. Встановити, що персональні дані працівників підприємства обробляються в базі персональних даних «Персонал», утвореній з метою ведення кадрового діловодства, підготовки відповідно до вимог законодавства статистичної, адміністративної та іншої звітної інформації з питань персоналу, а також внутрішніх документів підприємства з питань реалізації визначених законодавством України, статутом, колективним договором та іншими нормативними документами ТОВ «Мрія» прав та обов’язків працівника і роботодавця у сфері трудових правовідносин та соціального захисту.

2. Затвердити Порядок обробки персональних даних у базі персональних даних «Персонал» (додається).

3. Відповідальними за обробку і захист персональних даних у базі персональних даних «Персонал» відповідно до покладених завдань і функцій та в обсязі, визначеному Порядком, затвердженим пунктом 2 цього наказу, призначити Кадровий підрозділ, Підрозділ охорони, Підрозділ інформаційно-організаційного забезпечення, Підрозділ бухгалтерського обліку та звітності, Підрозділ інформаційних ресурсів та технологій.

Відповідальність за загальну організацію робіт, пов’язаних з обробкою персональних даних у базі персональних даних «Персонал», покласти на Кадровий підрозділ.

(Варіант: у разі відсутності на підприємстві відповідних структурних підрозділів відповідальними за обробку і захист персональних даних можуть бути призначені відповідні посадові особи, які фактично згідно з покладеними на них трудовими обов’язками виконують відповідні функції).

4. Керівникам структурних підрозділів, зазначених у пункті 3 цього наказу:

4.1. У тижневий строк забезпечити ознайомлення під підпис підлеглих працівників з Порядком, затвердженим пунктом 2 цього наказу, а також оформлення працівниками, діяльність яких пов’язана з використанням персональних даних, відповідних зобов’язань щодо збереження інформації з обмеженим доступом.

4.2. У місячний строк забезпечити розроблення, погодження і затвердження в установленому порядку відповідних змін до положень про структурні підрозділи та посадових інструкцій працівників, діяльність яких пов’язана з використанням персональних даних.

4.3. У тримісячний строк забезпечити проведення оцінки стану обробки персональних даних працівників підприємства в базі персональних даних «Персонал» та вжити необхідних заходів щодо приведення процедур їх обробки у відповідність до Порядку, затвердженого пунктом 2 цього наказу.

5. Керівнику Підрозділу інформаційно-організаційного забезпечення цей наказ довести до відома всіх самостійних структурних підрозділів, філій, представництв, інших відокремлених структурних підрозділів підприємства.

Керівникам всіх самостійних структурних підрозділів підприємства ознайомити під підпис підлеглих працівників зі змістом Закону України «Про захист персональних даних» та Порядку, затвердженого пунктом 2 цього наказу.

6. Керівникам філій, представництв, інших відокремлених структурних підрозділів, наділених правом прийому-звільнення працівників, забезпечити розробку та затвердження у місячний строк власних відповідних порядків обробки персональних даних з дотриманням вимог Порядку, затвердженого пунктом 2 цього наказу, та ознайомити з ними підлеглих працівників.

7. Контроль за виконанням наказу покласти на заступника директора Петренка П. П.

Директор                        

(підпис)
(прізвище та ініціали)

