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п
о работе с персонал и данньlми работника

1. Общие положения

1.1, Настояцее Положение регулирует отношения, связанные с обработкой
персональных данных, включающие в себя производимые Работодателем действия по
получению, хранецию, комбинирQванию, передаче персональных данных Работникаили
иному их использованию, с целью заlлиты персональных данных Работника от
несанкционированного доступа, а также неправомерного их использования и утраты.

1,2, Положение разработано в соответствии с Конетитущией Российской
Федерации, Трудовь!пd кФдФксоаи Российской Федерации, Федеральнь!м законопл "Об
информации, информационных технологиях и о зац]ите информации" N 149-ФЗ ОТ

27,07.2006 года, Федеряльньtм з&ýt0$"лФ,и "О персональных данных" N 152-Ф3 от
27.07,2006 года и другими определяюшими случаи и особенности обработки
персональных данных нормати вно-правовыми актами.

2. Понятие и состав персональных данньlх

2.1, Персоцальные д.rrri" работника - любая информация, необходимая
Работодателю в связи с трудовыми отношениями и касаюu-lаяся конкретного Работника;

2,2, При заключении трудового договора лицо, поступающее на работУ,
предъя вляет работодател ю :

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку;
_ страховое свидетельство государственного пенсионного страхования ;

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призЫВУ
на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;
В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных
документов.

,2,З, 3апреrлается , требовать от лица, поступающего на работу, документы,
помимо предусмотреннйх Трудовьлlи кодексом, иными федеральFlымИ 3акОНаМИ,

указами Президента Российской Федерации и постановлениями ПравительстВа
Российской Федерации,

2.4. Кперсональным данньiм работника относятся: 
9 r

- анкетные и биографические данные;



- паспортные данные;
- сведения о воинском учете;
- специальность и занимаемая должность;
- сведения о заработной плате;
- сведения о социальных льготах;
- адрес места жительства, контактный телефон;
- содержание трудового договора;
- приказы по личному составу;
_ личное делlо и трудовая книжка;
2.5, Указанные сведения и документы явля}отся конфиденциальныМИ.

Работодатель как оператор персональных данных не в праве распространятЬ
персональные данные без согласия работника, если иное не предусмотреНо

федеральным законом.

3. Обработка перGOнальньiх данньlх работника и гарантии их защитЬl

3.1. Под обработкой персональных данньlх понимается любое деЙствие
(операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с исполь3ованиеМ
средств автоматизации или без использования таких средств с персОНаЛЬНЫМИ

данньlми, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранеНИе, уточНеНИе
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распростраНеНИе,
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уНИчтОЖеНИе
персональньlх данных;

3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работоДатеЛЬ И

его представители при обработке персональных данньlх работника обязаны соблЮДаТЬ
следующие общие требования:

- обработка персональных данных работника может осущестВлЯТЬСЯ
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иньlх норматИВНЬlХ
правовьlх актов, ссlдействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвИжеНИИ ПО

службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качестВа
вьlполняемой работьl и обеспечения сохранности имущества;

- при определении объема и содержания обрабатьlваемьlх персональныХ ДаННЫХ

работника работодатель должен руководствоваться Квwвотьлvуь,1,,м* Российской
Федерации,Тру фшшý ж*м*кс*ш и иньlми федеральньlми законами;

- все персональные данньlе работника следует получать у него саМОгО. ЕСЛИ

персональные да[lные работника возможно получить только у третьеЙ cTopoHbl то

работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно бьtть ПолУЧеНО

письменное согласие. Работодатель должен сообщить работникУ О ЦеЛЯХ
предполагаемьlх у]сточниках и способах получения персональньlх данвь х, а ТаЮ+(е О

характере подле}l(ащих получению персональньlх данньiх и последствt,lях стказа

работника дать письменное согласие на их получение,
- работодатеJ]ь не имеет права получать и обраба-э зэ-э -эaЭЭ-Э.-э-= Э _Э--=Э

работника о его гlолитических, религиозньlх и ИНэ х j'бэ;-*э- .l=\ ,| -Z----^ j - ,,з-,, ]
случаях, непосредстВеННо сВЯЗанНЬlХ с ВОПРОСаi,ir' -С, -ЭЭ= r ]--Э_=-"" : :::-::-:-=""
со {}тиз"р* й 2,& Конституции Российской фе;еса -,,,, aэ::-:-Z-Э.-= --::=Э -].-,-]-:
обрабатьlвать данньIе о частной жизни работн;,:,а -э.-=-.э ] з-] -"']=',']--]-] -a---=:"=

_ работодатель не имеет права пол!ч]_3 ,, эс:zсэ_=ээ_= _=:]:_э|=_=э Z=__==

работника о его членстве в общественнь х эС-=Э:,'-=-,,;, ":,, э-: -:::::-::--"
деятельности, за исключением случаев пре;!,сi,,с-aэ--э Х Т0.,i]з- " -::э-:a,",



иными федеральными законами;
- при принятии рещений, затрагивающих интересы работника, работодатель не

имеет права основываться на персональных данных работника, полученных
искл}очительно в результате их автоматизированной обработки или электронного
получения,

3.3. 3ащита персональных данных работника от неправомерного ИХ

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средстВ
в порядке, установленном Трудовьлм Кодекоом, иными федеральными 3акоНаМИ И

настояшим Полож9нием,
3.4, Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с

документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персоНалЬНЫХ

данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.
3.5. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и зашитУ

тайны,
3.6, Работодатели, работники и их представители должны совместно

вырабатьlвать меры защиты персональньlх данньlх работников,
З,7, Для обеспечения вьlполнения обязанностей, предусмотреННЫХ

законодательствоNп о персональньlх данньlх, Работодатель назначает ответствеННОго 3а

организацию обработки персональньlх данньlх.
З.В. Работодатель при обработке персональньlх данных обязан прИНИМаТЬ

необходимьlе праtзовьlе, организационные и технические меры или обеспечивать их

принятие для защиты персональньlх данных от неправомерного или случайного доСтУПа
к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предостаВЛеНИя,

распространения l1ерсональньlх данньlх, а также от иных неправомерньlх действИй В

отношении персональных данных.
З.9. Работодатель осуществляет внутренний контроль и (или) аудИт сОотВетСТВИЯ

обработки персональньlх данных федеральному законодательству, требованиям к

защите персонаЛьныХ данньlх, политике Работодателя в отношении обработки
персональных данных, настоящему Положению.

З.1 0. Работодатель обязан ознакомить работников, непосредстВеННо
осуществляющих обработку персональньlх данньlх, с положениями законодательства
РоссийскОй Федерации О персонаЛьных данных, в том числе требованиями к защите
персональньlх данных, документами, определяющими политику Работодателя в

отношении обработки персональньlх данньlх, локальньlми актами по вопросам
обработки персоналlьных данньlх, и (или) обучить указанньlх работнИкОВ.

з,,1 1 . Работодатель обязан обеспечить безопасность персональньlх данньlх
следующим и спос(lбами :

- определением угроз безопасности персональньlх данньlх при их обработке в

информационньlх системах персональньlх данньlх:
- применениеМ организаЦионньlХ и техНичес(..Х ,,,эa -a эбээ-эqеui,,ю

безопасности персональньlх данньlх при их обрабстi;е з 
"- 

j эa'"Э-,'С--='Х. Э.':-Э'"ЭХ
персональньlх данных, необходимьtх для ВЬlПс;-е-"7 -:э::=Э-,," зэ-"-=
персональньlх ДаННЬlХ, ИСполНеНИе КОТОСэ,Х ::=:-= -"=Z=- ;:-Э- ]] -i--= З

Правительством Российской Федерации уровни за_,,_a_-э.-,,--:::-э_- =-= , ]э--=,
оценкой эффективности приниГr4Э€Г,'э х ,,'э: -: ::=--=-:-"-: =-э, --Z--::-"

персональньlх данньlх до ввода в экэ-.-,э-z_",: ,,_:::,,,;_,,:--:" ]"_-:":
персональньlх данньlх:

- обнаружением фактов несанкU1,1оi],,1ээзэ*-э-э -::-.,-a -э:_]-э_-=-= " .iJ--: "

и принятием мер,
- восстановлlениеlй персональньlх дэi]гэ х ,,,a-,,:,,_"aa=э- -] r ,r_- --] - i- -: :
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вследствие несанкционированного доступа к ним;
- установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в

информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации И

учета всех действий, соверщаемых с персональными данными в информационной
системе персональных данных;

- контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности
персональных данных и уровня защищенности информационных систем персоналЬНых
данньlх.

4. Передача перGФнальньlх данньlх работника

4,1. При передаче персональных данньlх работника Работодатель ДолЖеН
собл юдать следующие требов ания,.

- не сообщать персональньlе данньlе работника третьей стороне без письменного
согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях
предупре}цения угрозьl жизни и здоровью работника, а также в других случаях,
предусмотренньlХ'Тtrзурс:wл"l ш# &?l,*{) или иныМи федеральньlми 3аконами,

не сообщать персональные данньlе работника в коммерческиХ целяХ без егО

письменного согласия;
- предупредить лиц, получающих персональные данньlе работника. о том, что эти

данные могут быть использованы лишь в целях, для Koтopblx они сообщеньt. и

требоваТь оТ этиХ лиЦ подтверщцения того, что это правило соблюдено Лица

получающие перс()нальньlе данные работника, обязаньt соблюдать режим секретlости
(конфиденциал ьности) ;

- осуществлять передачу персональньlх данных работника в пределах

организациИ в соотвеТствиИ с локальныМ норматиВньlм актом, с KoтopblM работник
должен быть ознакомлен под роспись;

- разрешать доступ к персональньlм данным работников только специально

уполномоченным лицам, при этом указанньlе лица должны иметь право получать

только те персональньlе данньlе работника, которые необходимьl для выполнения

конкретных функций;
- не запрашt4вать информацию о состоянии здоровья работника, 3а исключением

тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности вьlполнения работником
трудовой функции,

- передавать персональньlе данньlе работника представителям работников в

порядке, установленном настоящим Кодексом и иными федеральньlми 3аконами, и

ограничивать эту информацию только теми персональньlми данными работника,
которые необходИ[льl длЯ выполнения указанньlми представителями их функций.

5. Права рабсlтников в целях обеспечения заlлитьl персональньlх данньlх,
хранящихся у работодателя

5.1. В L]елiях обеспечения защитьl персоtа.:э_э;{ _э_-=х x:j-:_",t,|=
Работодателя работники имеют право на,

полную инфэрмациюо0 их персональньх:а--эх,, :::=::--= э-",]э--=, = 
-_",

числе содержащей,
- подтвер)+цение факта обработки персог,эiэ-э х jэ--э,^ =.1:-:-э-=,-=,,,
_ правовьlе ()снования и цели обработкл. гео эa_э: э_ э ,r ]э _ _ э ,



_ цели и применяемые Работодателем способы обработки персональных данных;
_ сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их храНеНИя;
_ информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничнОЙ

передаче данньlх;
- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, вклюЧая ПРаВО

на получение копий любой записи, содержашей персональные данные работника, За

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
_ определение своих представителей для заu-{иты своих персоналЬНыХ ДаННЫХ;
- доступ к относяшимся к ним медицинским данным с помощью медицинского

специалиста по их выбору;
- требование об исключении или исправлении неверных или неполных

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушениеМ требований
ТрудовоrО кодее(Gа или иного федерального закона. При отка3е Работодателя
исключить или исRравить персональные данные работника он имеет право заявить в

письменной форме Работодателю о своем несогласии с соответствующим
обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера

работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку

зрения;
требование об извеlлении работодателем всех лиц, которыМ ране_е былИ

сообшены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
обжалование в суд любых неправомерных действий илИ бездействиЯ

работодателя при обработке и зашите его персональных данных.

6. ответСтвеНностЬ за наруШение нФрм, реrулирующих обработку и заIлиту
персональньlх данньlх работника

6,1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и

защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарнои и

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными

федеральными законами. а таю+(е привлекаются к гращцанско-правовой,

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном
федерал ьны м и законаr\,tи.

6.2. Моральный вред. причиненный работнику вследствие нарушения его прав,

нарушениЯ правиЛ обработки персон€lльных данных, установленных федеральным
законодательством. а Taloke требований к защите персональных данных подлежит

возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение

морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и

понесенгI ых работником фытiов "

-^ -/-t.- =-= i -:.-: -э-|=
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