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положение
о защите, хранении, обработке и передаче персонzrльных данных работников

1. Общие положения

1 . 1.Настояцее Положение регламентируется Конституцией Российской Федерации,
Твудовым кодексом РФ, Федеральным законом ''об информациr, ,rr6орrйrЪ"i","
технологиях и о защите информации'' N l49-ФЗ от 2.1.07,2006 года, ФЪдЪраr"ны,
законоМ "О персональнЫх далных'' N 152-ФЗ от 27.О7.20Об гОла (даБlfrgдераъrr,;
закон) и другилtи нормативными правовыми актами.

1,2. Персональные данЕые Работника - информация, необходимая работодателю в связи струдовыми отношениями и касающfuIся конкретного Работника.

1.3, К персональным данным относятся:

- фамилия, имя) отчество;
- дата рождения;
- граждаЕство;
_ номер страхового свидетельства;
- ИНН;
- знание иностранных языков;
_ данные об образовании (номер, серия дипломов, год окончания),
- данные о приобретенных специальЕостях;
- семейное положение;
- данные о членах семьи (степень 

родства! Ф. и. о., год рождения, паспортные данные!вклIочfuI прописку и место рождения);
- фактическое место проживания;
- контактная информация;
- данные о военной обязанности;
- данные о текущей трудовой деятельности (дата начапа трудовой деятельности, калровыеперемещения, оклады и их изменения, сведения о поощрениях, данные о повышенииквалификации и т. п.);
- прочие сведения, с помощью которых можно идентифицировать субъекта персональныхданных.

1,4, Все персопаlIьные сведения о Работнике Работодатель может получить только от негосамого, В случtшх, когда Работодатель может norryunr" необходимые n"p"on-ur"r"данные Работника только у третьего лица, Работодатель должен чведомить об этомработника и получить от него письменное согласие_



1,5, Работодатель обязан сообщить Работнику о целях, способах и источниках получения
персонаJIьных даяныхl а также о характере подлежащих получению персонаJIьньж данныхи возможныХ последствиях отказа Работника дать письменное согласие Еа их получение.

1,6, Персональные данные Работника являются конфиденциальной информацией и немогут быть использованы Работодателем или любым инь]м лицом в личных целях-

!], Прr' определении объема и содержания персонilльных данных РаботникаРаботодателЬ руководствуется настоящим Полоrкением, Конституцией РФ, Тв)rдовым
кодексом РФ, иными федеральными законами.

1,8, Работодатель, Работник и его представители совместно разрабатывают меры защитыперсонаlIьных данных Работника.

1.9. Работник не должен отказьваться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

2. Хранение, обработка и передача персональных данных работника

2_1, обработка персональных данных Работника осуществJIяется искJlIочительно ts целяхобеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействияРаботникУ в трудоустройстве, обучении 
" прод""r*"п"' по службе, обеспечения личнойбезопасностИ Работника, контролЯ количества и качества выполняемой работы иобеспечения сохранности имущества.

2,2, ПерсоналЬные данные Работника хранятся в отделе кадров, в сейфе на буматсныхносителях: трудоваJI книжка! личнаrI карточка и на электронных носитсJIях сограниченным доступом.

право доступа к персонaшьным данным Работника име}от:

- руководитель организации;

- бухгалтерия;

- сотрудн ики отдела кадров.

2,з, Нача_llьник отдела кадров вправе передавать персонмьные данцые Работника вбухгалтерию организации в случаях, установленных законодательством, необходимых дляисполЕения обязанностей работников бухга,rтерии.

2,4, РуководиТель организаЦии можеТ передаватЬ персонаJIьные данные Работникатретьим лицам, только если это необходимо в целях Предупреrlrдения угрозы жизни издоровья Работника, а также в случаях, установленных законодательством,

2.5. При передаче персональных данных Работника начальник отдела кадров иРуководитель организации предупреждают лиц, получающих данную информацию, о топr,что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которьж они сообщены, итребуIот от этих лиц письменное подтверждение соблюдения этого условия.



2.6. Иньле права. обязанности, действия работников. в
входит обработка персональньш данных Работника.
инструкциями.

трудовые обязанности которых
определяются дол}кностными

2.7.Все сведения о передаче персонiцьных данных Работника учитываются для контроля
правомерности использования данной информации лицами, ее получившими.

2,8. НачальниК отдела кадроВ обязан предоСтавлять персональную информациrо в
СоциальныЙ Фонд России, фонд обязательного медицинского страхования (ФОМС) по
форме. в порядке и объеме, установленных законодательством РФ.

3. ТребованиЯ к помещениям, в которьЖ производится обработка персональЕых данных

з.1. Размещение оборудования информационных систем персональных данfiых,специаль}lого оборудования и охрана помещений, u noropurr, ведется работа сперсональными данными! организация режима обеспечения безопасности' ts этихпомещениях должны обеспечивать сохранность носителей персонмьных данных исредств защиты информации, а также исключать возможность неконтролируемого
проникновеItия или пребывания в этих помещениях поgторонних лиц.

з,2, Помеrцения, в которых располагаются технические средства информационных системперсональныХ данньЖ илИ хранятсЯ носителИ rIерсональныХ данных, лоJl}кнысоответствоваТь требованияМ полtарноЙ безопасности, установленныN{ действуrrэщимзаконодательством Российской Федерации.

3,3, Определение уровнЯ специаlIьногО оборудования помещения осуществляется
специальнО создаваемоЙ комиссией. По результатаМ определения класса и обследованияпомещения на предмет его соответствия такому классу ооставляются акты.

3,4, Кроме указанныХ мер пО специаJIьномУ оборудованию и охране помещений, вкоторыХ устанавливаюТся криптографические средства защиты информации илиосуществляется их хранение, реализуются дополнительные требования, опрaдaп"aruraметодическиNlи документаN]tи Федеральной слуя<бы безопасности России.

4, обязанности работодателя по хранению и защите trepcoH{L.IbHыx данных работника

4,1, Работодатель обязан за свой счет обеспечить защиту персональных данных РаботникаоТ неправоN,Iерного их использования или утра,t,ы в порядке, установленномзаконодательством РФ.

4.2. Работодатель обязан принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечениявыполцеЕиЯ обязанностей, предусмотреЕных Федеральным законом и принятыми всоответствии с ним нормативными правовыми актами. Работодчa"пu 
"чrо"rоятельноолределяет состав и перечень мер, необходимых и достаточньIх для обеспечениявыполнения обязанностей. предусмотренных Федера..rtьным закоцом и принятыми всоответствиИ с ним норматиВными правовыМи актами. К таким *"pu* ,о.уц Т й,*rо"r",относиться:

l) назначение Работодателем ответственного за организацию обработки персональI]ых
данных;



2) издание Работодателем документов, определяющих его политику в отношении
обработкИ персональныХ данных, локzlльныХ актов по вопросам обработки персонaIльных
данных, а также локальньIх актов! устанавливающих процедуры, направленные на
предотвращенИе и выявленИе нарушениЙ законодательства Российской Федерации,
устранение последствий таких нарушений;

3) применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению
безопасности персональных данных;

4) осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки
персональных данных ФедеральномУ закону и принятыМ в соответствии с ним
нормативным правовым актам, требованиям к защите персонiulьньж данных. политике
оператора в отношении обработки лерсональных данных, локilльным актам оператора;

5) oueHKa вреда, который может быть причинен субъектам персонаJIьнь]х даннь]х в случае
нарушения Федерального закона, соотношение указанного вреда и приниN{аемьтх
оператором мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей.
предусмотренных Федеральным законом;

6) ознакомление работников Работодателя, неIIосредственно осуществJlяющих
обработкуперсональныхданных, сположениямизаконодательствароссийской
ФедерациИ о персона!,Iьных данных, в том числе требованиями к защите персональных
данных, документами, определяющиМи политикУ оператора в отношении обработки
персональныХ данных, локаJIьнымИ актами пО вопросаМ обработкИ персональных данных,
и (или) обучение указанных работников.

4.з. Работодатель обязан ознакомить Работника и его представителей с
настоящим Полоrкением и их правами в области защиты персональных даняых IIод
расписку.

4.4. Работодатель обязан осуществлять передачу персонt,',lьных данных Работника только
в соответствии с настоящим Полоrкением и законодательством РФ.

4.5. Работодатель обязан пр9доставлять персональные данные Работника только
уполномоченным лицам и только в той части, котораrl необходима им для выполнения их
трудовых обязанностей, в соответствии с
настоящим Положением и законодательством РФ.

4.6. Работодатель не вправе получать и обрабатывать персональнь]е данные Работника о
его политических, религиозных и иных убеяtдениях и частной тtизни.

В случаях, непосредствен}Iо связанных с вопросами трудоtsых отношений, Работодатель
вправе получать и обрабатывать персональные данные Работника о его личной жизни.
только с письменного согласия Работника.

4,7, Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персонаJIьные ланI{ые
Работника о его членстве в общественных объединениях или профсоЙзной деятельнt-lсти.
за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

4,8, Работодатель не вправе предоставлять персонаlIьные данные Работника в
коммерческих целях без письменного согласия Работника.



4.9. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персонмьных
данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий счбъекта
персональных данных на обработку его персональных данных. Оператор обязан
обеспечить субъекту персонаJIьных данных возможность определить перечень
персональных данных по каждой категории персона!,Iьных данных, указанной в согласии
на обработку персонilльных данных, разрешенных субъектом персональных даннь]х дJuI
распространения.

4.10. В согласиИ на обработкУ персональныХ данных, разрешеннь]х субъектом
персональных дацных для распространения, субъект персональных данных tsIlраве
установить запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных
данных операТором неограниченномУ кругу лиц9 а также запреты на обработку или

условия обработки (кроме получения лоступа) этих персональных данных
неограниченным кругом лиц. Отказ оператора в установлении субъектом персоЕальных
данных запретов и условий, предусмотренных настоящей статьей, не допyскается.

Установленные субъектоМ персональныХ данныХ запретЫ на передачу (кроме
предоставлениЯ доступа), а также на обработкУ или условия обработки (кроме получения
доступа) персональныХ данных, разрешенных субъектоtu персональных даЕных для
распространенИя, не распросТраняютсЯ на случаИ обработкИ персона!,Iьных данЕых в
государственных, общественных и иных публичных интересах, определенных
законодательством Российской Федерации.

4.11. Работодатель обязан обеспечить Работнику свободный бесплатный доступ к своим
персональным данным, включаJI право на получение копий любой записи, содеряtащей его
персональные данные. за искJ]ючениеп{ случаев, предусмотренных законодательством.

4.12. Работодатель обязан по требованию Работника Предоставить ему ttолнуIо
информацию о его персонilльных данных и обработке эlих данных.

5. Права работника на защиту его персонaцьных данных

5.1. РаботниК в целяХ обеспечениЯ защитЫ своих персональных данньIх, хранящихgя уРаботодателя, имеет право:

- получатЬ полнуIО информацию о своиХ персонri,льных данных, их обработке, хранении и
передаче;

- определять своих представителей для защиты своих персонtl..rьньiх данных:

- на доступ к относящимся к нему медицинских данных с помощью медицинского
специалиста по их выбору;

- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных,
а также данных, обработанных с нарушениями настоящего Полоlкения и законодательства
рФ.

При отказе Работодателя искJIючить или
Работник вправе зФIвить Работодателlо в
соответствуюцим обоснованием;

исправить персонаJIьные данньте Работника
письменном виде о своем несогласии с



- требовать от Работодателя извещения всех лиц, которьм ранее были сообщены неверныеили неполные персональные данные Работника, обо всех произведенных в них
исключениях, исправлениях или дополнениях.

5.2. ЕслИ РаботниК считает, что Работодатель осуществJUIет обработку его персонаJIьньж
данных С царушением требований Федерального закона или иным образом nupyr,,u"r a.o
права и свободы, Работник вправе обжа,товать действия или бездейсЙие РабЙдателя в
уполномоченнЫй оргаН по защите прав субъектоВ персональных данньж или в судебном
порядке.

6. ПорядоК уничтояtения, блокирования rlepcoнallbныx данных

6,1, В случае вьUIвлениЯ неправомерноЙ обработкИ персональных данных при обращенииРаботника Работодатель обязан оiущ"aru"ru блокирование 
--'n"npbor"pro

обрабатываемых персон.льных дzlнных] относящихся к этому Работнику, с моментатакого обращения на период проверки.

6,2, В случае выявления неточньIх персональных данных при обращении Работникаработодатель обязан осуществить блокйрование персональных данных, относящихся кэтому Работнику, с момента такого обращенrп nu п"рuод проверки, если блокированиеперсонацьных данных не нарушает права И законные интересы Работника или .lретьих
лиц.

6,3, В случае подтверждения факта неточности персонarльных данных Работодагель наосновании сведений, представленных Работником, или иньrх необходимых документовобязан уточнить персонаJIьные данные в течение семи рабочих дней со дня прЙ"rЬuп.пп,таких сведений и снять блокирование персональных данных.

6.4. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных,осуществляемой Работодателем, Работодател" 
" "pon, 

не превышающий трех рабочихдней с датЫ этого вьUIвленИя, обязаН прекратитЬ n"rrpu"or"pnya обработку n"paoo-o""r"данньtх.

6,5, В случае если обеспечить правомерность обработки персонаlIьных даЕныхIlевозможно, Работодатель в срок, не превышающ"й десrти pubor"* оr"а " ouru,вьuIвления неправомерной обработки персоЕilльных данных, обязан уничтожить такиеперсональные данные.

6,6, Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персонаJIьных ланныхРаботодатель обязан уведомить Работника.

6,7, В случае достижения цели обработки персональных данньIх Работодатель обязанпрекратитЬ обработкУ персоныlьныХ данных И уЕичтожитЬ персональные данЕые в срок,не превышаJоЩий тридцатИ дней с датЫ достижения цели обработки персональных
ДаЕНЫХ, еСли иное не предусмотрено трудовым договором.

6,8, В случае отзыва Работнико]\t ý9Iд4gдl на обработку его персонalльньtх ланныхРаботодателЬ обязан прекраТ"ru lr' обрчбоr*у 
' " "-rry.ru", 

если сохранение персональныхданных более не требуется дп" ц"пёй обработки n"p"on-u"ur* данных, уЕичтожитьперсонмьные данные В срок, не превышающий тридцати дней с даты noarynn"n",
указанного отзыва, если иное не предусмотрено ,рудо"url4 до.о"ороr.



6,9, В случае отсутствия возможности уничтожения персональIlьц дzlнных в течениесрока, указанного в пунктах 6.4-6.8 Еастоящего Положения, Работодатель осуществляетблокирование ftких персонаJIьньж данных И обеспечивает уничтожецие персонatльньIх
данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной apon о" установлен $Ъf"р-ur"-"законаI\4и.

7. ответственность за нарушение норм, реryлирующих обработку и заlциту персоЕ€rльных
данньгх работника

7.1. Лица, виновные в нарушении норм, реryлирующих поJýiчение, обработку и защитуперсональныХ данных работника, привлекаются к дисциплинарной и маiериапьнойо-тветственности В порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и инымиФедеральнымИ закоЕами, а также привлекаются к гражданско-правовой,
админисц}атиВной и уголовнОй ответственнОсти в порядке, уста"о"ленном федеральн"rмизiжонilми.

7.2. МоршrьнЫй вред, причиненный РаботникУ вследствие нарушения его llpaB,нарушения правил обработки персонаJIЬных данных, устalяовленных Федеральпымзаконом, а также требований к защите персонiцьных даJ{ных, установлецных всоответствии с ФедерЫьньrм закоцом, подлежит возмещецию в соответствии
с закоЕодательСтвом РоссийскОй Федерации. Возмещение морального вредаосуцествляется независимо от возмещенIДI имущественного вреда и понесенныхРаботником убытков.

8. Заключительные положения

8.1 . Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждеция.8.2. Работодатель обеспе.iивает неограниченный доступ к настоящему документу.8.3. Настоящее Положение доводится до сведения всех работпиков персонаlrьно под
роспись.




