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1. Фбтцпде поло?кен|.пя

1 . 1 . [-{ельго данного |1оло>т<ени я яв!\яется защ}1та персона'{ьньгх данньгх работников от
несанкционированного доступа. неправо[{ерного их |.1спользования или }трать1.
1,2. |]оло>т<ение разработано в соответствии с }(онстттт1,шгтет! Роосийской Федерашии,
[ра;кдански\1 кодексоьг Россртр"тскор] Федерации. [р\,.{овьтпт кодексо\,! Российской Федерации.
Фе_{ерапьньтьт законоп1 от 2.7 .07 .2006 м 149-Фз (об инфорплашии. информашионньгх
технолог|.тях и о защите ттнфорптации>. Федер&_1ьнь]\! законом от 27 .07 .2006 ]хгр 152-Фз (о
персон&т[ьньг\ даннь{х)' инь1\1и нор|!{ативнь[\,1р1 акта]\,1и. действ1,ющиппи на территорир1
Россит]ской Федераш:ти.
1.3. [1ерсон&тьнь]е даннь1е относятся к категор1.1т.т конфиленци&цьной информации. Режиьс

конфиденци&цьности персона-г1ьньп( данньгх они\,!ается в с-[учаях обез-цичивания или г1о

истечен[1р1 75 -цет срока хранен1тя. есл].1 иное не опреде-;]ено законо\{.
1.4. Ёастоящее |[оло;кение }'тверждается и вводится в действие приказом генерального

директора !1 является обязате.пьнь1\{ для !1сполнен!1я всеми работникап{и. имеющи\.{и доступ к
персон&цьнь1]\{ даннь]\{ сотр\'дн]-1ков.

2. |[огпяттпе [! с0с'гав персональнь|х даннь[х
2'1. |1ерсона[ьнь1е даннь]е работнттка - гтнфорптацртя. необходимая работодателю в связи с

тр)'довь1\'1]4 отно1пения\11.1 |1 касающиеся конкретного работника. |1од инфорьташией о

работт+иках по1{]1\1аются сведенгтя о фактах. собьттиях гт обстояте,1ьствах жизни работника.
п озво-|1я}ощие иденти ф р1ц1.{ровать его лр{чность.
|1ерсональнь1е даннь:е работника соотавля]от:
а) сведения о фактах, собьттгтях и обстоятельствах частной х(изни работника' позволя}ощие
;.тдент:.тфиш1{ровать его. за искл1о!1ение\1 сведений, подлежа1цих распро!транению в средствах
мас совой ин ф ор*лаши!1 в устано вленнь1х фелерапьнь1\1}1 з аконами случаях ;

б) с.;-тух<ебнь]е сведения. а такх{е инь1е сведения, связаннь1е с профессионапьной деятельностьто
работника. в то\'{ числе сведе1{ия о поощрениях и о дисциплинарньтх взь1сканиях.
2.2' в состав персональнь1х данньтх работника входят:

анкетнь1е и биографические даннь1е;
образование;
сведения о трудово\т и общепт стаже;
сведения о составе се\{ь]1:

паспортнь]е даннь]е:
сведен1,1я о воинско\{ \|чете]





3.2. в целях обеопечения ттрав и свобод человека и гражданина генер&цьньтй директор и его

представители (перенисленнь1е в п.3.1.' даг{ее - (представители>>) при обработке персональньгх

д^.','''* работника обязаньт соблъодать следу}ощие общие требования:

3.2.1. Фбработка персона.,1ьньтх данньгх работника мо)кет осущеотвлятьоя иокл}очительно в

целях обеспечения ооблтодения законов и иньгх нормативньп( правовьгх актов, содействия

работникам в трудоустройстве, обунении и продви)кении по службе, обеспенения личной

б-,',^-,'-', р'б''''иков' контроля ко.г{ичеотва [1 качества вьтполняемой работьт и обеспечения

сохранности и|у{)/щества.

з.2.2. |1ргт определении объепта и содер)кания обрабатьтваемь1х персона.]1ьньгх даннь1х

работника работодатель должен руководствоватьоя 1{онотитушией Российской Федерации,

1руловьтпт кодексо},{ и иньп'1!1 федеральньп'{и закона\'{и.

3.2.3. [о.:-тучение персон&цьньгх данньтх }{ожет осуществляться как п)'те\,1 предотавления их

самип'{ работником' так и путе]у1 получения их из иньтх иоточников'
3.2.4. ||ерсона_11ьнь1е даннь]е следует получать у него самого. Бсли персональнь1е данньте

работника воз]\,1о)кно пол)/ч1.1ть только у третьей сторонь]' то работник долх{ен бьтть уведоштлен
об этошт заранее, и от него дол)т{но бьтть полутено пиоь\'1енное оогласие. [енералльньтй директор
и его представители дол)т(ньт сообщить работн!1ку о целях' предполагаемьгх источниках и

способах получения пероона[ьньгх данньтх' а такя(е о характере подлежащих получени|о
пероона']ьнь1х данньтх и последствиях отказа работника дать пиоьменное согласие на их
получение.
3.2.5. [енеральньтй директор и его предотавители не ип,1е[от права получать и обрабать1вать

персона,]ьнь1е даннь1е работника о его политичеоких, религиознь1х и иньгх убеждениях и

частной )кизни, Б слунаях' непосредственно овязанньтх о вопросаш{и трудовьгх отно1пений,

даннь1е о .тастной }кизни работника (инфорпташия о х{из}1едеятельности в сфере сештейньтх

бьттовьтх, личньгх отно1пений) птогут бьтть полутень1 и обработань1 работодателем только с его

шисьменного согласия.
3.2.б. [енератьньтй дире](тор и его представите.ци не и]!1еют право полу{ать и обрабатьтвать
персона],-]ьнь1е данньте работника о его членотве в общественнь]х объединениях или его

профсотозной деятельности' за ис]ш}очением случаев' предус}1отренньгх фелеральньгми
законаш{и.

3.3. 1,1спользованрте шерсона)1ьньгх данньгх возп{о)1{но то'цько в соответотвии с целями'
определив|ши]{и р1х получение.
3.3.1' |{ероон&цьнь1е даннь1е не \1огут бьтть использовань1 в целях причинения имущеотвенного
и ]у{ор&11ьного вреда гра)кдана}'{) затр)/днения реализации прав и свобод гра}кдан Роосийской
Федерации, Фгранинение прав гра;1{дан Российской Федерации на основе использования
информашии об их социальнош{ происхождении' о расовой, национ&цьной, язьтковой,

религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответотвии с

законодательство\.1.
з.4. |1ередана пероонапьнь1х даннь1х работника воз}.1о)кна только о' ооглаоия работника
(вьтрокенного в соответству}ощем заявлении и предоставленном в отдел калров) или в

случаях' пря\{о предус}{отреннь1х законодательствоп{.
Бсе персон€|!'1ьнь]е даннь]е работника следует получать )' него самого' за искл}очением случаев'

если их по.цучение возмо)!шо то,11ько у третьей сторонь1.

|{олунение пероональнь1х даг{ньгх работника у третьих лиц воз\,{о)кно только при уведомлении
работника об этопт заранее и с его письменного согласия.
Б уведоштлении работника о полг1ении его персона!.1ьнь х даннь1х у третьих лиц доля{на

содержаться след!тощая инф ор]\,1ация :

а) о шелях по"ц)чения персонапьньтх даннь[х;
б) о предполагае\,1ь1х источниках и способах получения персональнь1х даннь1х;
в) о характере подле)(ащих по.т]учению персон&т1ьнь1х даннь[х;



г) о последс'гвиях отказа работн!1ка дать пись:т{енное согласие на Р!х пол)'чение'

3.4.1 . |1ргт переда!]е персона.1ьньгх даннь1х работника генера|1ьнь]}] директор и его

представ ител!1 до-1|х(г1ь1 с о блюдать следуюш{ие треб о в ан1]я :

не сообщать персон&.1ьнь1е даннь]е работника третьей стороне без письштенного соглаоия

работника. 3а !1скл}очен1{еп.{ случаев. когда это необходи}{о в целях предупреждения

угрозь1 71(изни !1 здоровьъо работника, а так)1(е в с.цучаях, установленньгх федеральньтм
законо}1;

не сообщать персонапьнь1е данньте работгтика в ко}'1]\1ерческих це-[ях без его письп{енного

сог-']асия:

пред}'пред}.1'1'ь лт1ц. по-т1\'ча}о1ц1{х персона_)-1ьнь1е даннь1е работника) о том' что эти даннь1е

ь1огут бьтть испо-1]ьзовань1 'ц}т|шь в це.пях. д-11я которь1х они сообщень1, и требовать от этих

лиц подтвер)1(ден!1я того. что э'го прав1.1_по соб_птодено, -|1ица, по.цуча!ощие персонацьнь1е

даннь1е работника. обязаньт соб.ттодать реж!1}1 секретности (конфгтленциальности).

[анное положен1.1е не распространяется на обхтен персон&цьньш{и данньш1и работников в

порядке. \'с'ганов;1енн о\{ ф едер апьнь]}1и за1(она}'{и ;

р2шре1па'гь дост},п к персонапьнь1}1 даннь1}( работнгтков только л!1ца\,1' указаннь1м в п. 3.1.,

при это]!{ указаннь1е лица долх(ньт иметь право по.цучать только те персон&'1ьнь1е даннь1е

работника' которь1е необходттмь1 для вь1г1олнения конкретньгх функший;
не запра!п}1вать инфорхтаци1о о состоянии здоровья работника. за искл|очением тех
сведенгтй, которь1е относятся к вопросу о воз}{ох(ности вь1полнения работником труловой

фунт<шгти;

передавать г1ерсогта)_1ьнь1е даннь1е рабо'гнгтка представ].1теля}{ работников в порядке,

),станов.ценно\1 1руловьтхт кодексо\.1' |1 огран}1чивать эту инфорпташиго только те\1и

пероо1]апьнь1\{и даннь1п11.т работника. которь1е необходтть1ь д"пя вь1полнения }казанньт\{и
представителя\1и их функший.

3.4.2. [{ередана персонаць}1ь1х даннь]х от держателя и'[и его представителей вне1пне\,{у

потребителто ]\'1о)т(ет допускаться в \1ини\,{альнь]х объемах и только в целях вь1полнениязадач.
соответств},]о1цих объектртвног} пргтнине сбора этих даннь1х.
3 .4.3. [1р:т передаче персон&чьнь1х даннь}( работника потребителяп'т (в том числе' |4 в

ко\'{]{ерческгтх целях) за предель] организации генер&цьньтй директор }1 его представите!-1и не

дол)](нь1 сообщать эти данньте третьей стороне без пись\,1енного согласия работника, за
иск-111очение\1 с.цучаев. когда это необходи:то в целях предупреждения угрозь1 жизни и
здоровь}о работника или в с.цучаях. \/станов-ценньтх фелер&пьнь1\{ законо}1.
3.5. Бсе }{ерь1 конфиленши&пьности пргт сборе. обработке и хранении персона1ьньгх данньгх
сотр\'дн!{ка раопространятотся как на б1,ьла>тсньте' так и на электронньте (автоматизированньте)
носител}1 гтнфорпташгти.

3.б. Ё{е доп\'с|(ается отвечать на вопрось1' связаннь]е с переданей персон&1ьной информации по
те.тефон1' и-тгт факст'.
3.7. !,ранен;.1е персон&цьньтх данньтх до-[)1{но происходить в порядке. исключа}ощем их утрату
или их неправоь{ерное !1опользование.
3.8. [р1,ловь1е кни)1(ки в отделе кадров хранятся в заперто]\'{ \{етаттлическошт сейфе'
3.9. |1ри при1]ятии ретпенгтт?. затраг1тва!отт{их интересь1 работника, генерацьньтй директор и его

представите-'1!1 не и}{е}от права основь1ваться на персог1&.тьньгх данньтх работника' полученнь]х
иск-ц}очительно в результате их авто},1атизированной обрабо'гки или электронного полг{ения.
Работодатель \'чить1вает -11ичнь1е качества работника, его лобросовеотньтй и эффективньтй труд'

4. {осц,п к персог|альнь[}[ да|{нь[[1
4.1. Бнутреннир] доступ (лостттт внутри организации).
4.1 .1 . |{раво доступа к персон&-1ьнь1}{ данньп.1 сотр}'дника и\1е}от:

генер&цьньтт? дгтректор орган }.1зации ;
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г.т1авг1ь1и ин)кенер;
г-'тавнь]й }орист;
за\1ес-г]{те.:1ь генер&т1ь}1ого д1}ректора по оезопас ност!1 :

р}.ковод!1те]{|.1 стр\'кт)]р11ь]х 1]одразде-ценир] по направлен1{го деятельности (лоотуп к

.тиъ1нь1\{ даннь1п'{ только сотр}'дн}1 ков своего подразде']ения) ;

пр!1 переводе из одного стр\|кт)'рного подразделения в другое, доступ к персональньт}1

даннь1\'1 сотр\',дн!1ка \,{о)1(ет и]!1еть руководитель нового подразделения;
саьт работник. нос}{те.ць даннь1х;

4.2' Бнетпниг1 дост}'п (др),грте орган]{зацтагт и грокдане).
€ообщение сведений о персона11ьнь1х данньо< работников други\1 орган}1зациям и гра)кдана]у[

разре!шается при ъ1ал;тчи|1 |11{€Б:\.1€ЁЁФ[Ф соглас]{я работника и заявления подписанного
генер&.1ьнь1\,1 директороьт либо грах(данинош', запросив1ши}'1 такие сведен'-{я.

4.2.1. [1релостав-цен].]е сведенртт? о персона[ьнь1х данньг; работников без соответствующего их
с ог.:1 ас}1я в оз\{о ж]-1 о в с-:] ед\'}о1ц!{х с-)1\/ч аях :

а) в це_пях предупре)1(ден1.1я \/грозь] /к1{зни ].1 здоровья работника:
б) пргт пост\|п--1енигт официа-'тьньгх заг]росов в соответств{.1и с положенияьти Федерат1ьного
закон а'' Фб о перат].1вно-розьтс кньгх хтеропрттятгтях'' ;

в) при пост)/п.пенгти офгтшгта-цьнь1х запросов из н&цоговьтх органов' органов |1енсионного Фонда
Росстти, органов Фелерапьного соци&цьного страхования, сулебнь1х органов.
4.2'2. Работнт-тк. о которо\1 запра1пива1отся сведения, должен бьтть уведош{лен о передаче его
персон&тьнь]х данньгх третьи\1 -:]1.1ца}1. за иск-:т}очен}1е\1 с-т1)/чаев. когда такое уведо]у!ление
невоз}{о}т(но в сил}' форс-хта;корнь]х обстоятельств' а и]\,1енно: стихийньгх бедствий, аьарий,
катастроф.
4.2.3.3апре1цается передача персон&цьнь1х данньтх работника в коп1\1ерческих целях без его
сог.[ас!1я.

5. 3ащптта персональ!|ь!х даннь:х работлплтка.

5.1. [{ри передаче персонацьнь1х даннь1х работнт'тков с соб'тюдениепт условий.
пред)'с\{отреннь1х раздело)!{ 4 настоящего [1оло>кент{я, должностнь]е лица работодателя
обязаньт пред}/пред1{ть _циц об ответственности в соответствии с законодательством Российской
Фе!ерашигт.
5.2.' в целях обеспеченртя защ[тть1 персон&т1ьньгх данньгх' хранящ1{хся в личньтх делах,
работнгтки и\1е}от право :

а) полунать полну1о инфорхташ].11о о сво}1х персональнь1х данньгх и обработке этих данньгх (в
топ.! ч1] с-це авто]\'1ат[1зиров анно йт) :

б) осушеств-'1ять свободньтг] бесплатньтт? дост1'п к свои\{ персона'т1ьньп{ даннь1\{' вкл}оча'1 право
по.ц)/чать копии .цгобой зал|1с11. содер)кащей персонатьнь1е данньте работника, за искл[очением
случае в' пред)'с}'1 отр ен нь]х ф е:ерать нь!}т з ако н о\,{,

в) требовать ис1(л}очения !1л[1 !1справления невернь1х 1.{ли неполнь1х персонш1ьньгх данньгх' а
так}1(е даннь]х, обработангтьтх с нару1пение\{ федератьного закона. Работник, при отказе
работодателя искл1очить ].1]1и {.1справ].1ть персон&тьнь]е данньте работника' и]\,{еет право заявлять
в пись[{еннот! форпте работолате-ц!о о своем несогласии, обооновав соответотвуъош(им образошт
такое несог-тас1.1е. |{ерсонапьньте дан1{ь1е оценочного характера работник и}1еет право
дополн[1ть заяв.цение}1. вь1ра71(а1ощ!1ш1 его собственн}то точк}' зрения;
г) требовать от работодате.пя }'ведо}1ления всех лиц. которь1]\1 ранее бьтли сообщеньт невернь1е
или неполньте персон&цьнь]е даннь1е работника. обо всех произведеннь1х в них измененияхили
исключениях и3 них;
л) об>катовать в с}'д -1ттобь1е неправо},{ернь1е дет!ствия или бездействие работодателя при
обработке и защр1те персона1ьнь1х даг{ньтх гражданского служащего.



5.3. 3апрещается передавать ттнфорш:аши}о о состояни[1 здоровья работника, за исклточением
сведений, которь]е относятся к вопросу о воз\.1о)кности вьтпо лнения работником трудовой

ф1,нкштти.
5'4. |1р, передаче персона'|ьньгх даннь]х работников третьим лицам' в том чиоле
представителям работников, в порядке уотановленном 1руловьтм кодексом Роосийской
Федерашии и настоящи\ц |1оложением' и ограничивать эту инфорпташито только теп{и

персон&цьнь1\{и данньш.{и работников, которь1е необходимь1 для вь1полнения третьими лицами
их функшит1.
5,5. 3ащита персона]т1ьнь1х данньгх работника от неправо]{ерного их использования или утратьт
обеопечивается за счет средств работодателя в порядке' установленном федеральнь1м законом.

6, Фтветственность за разгла|[|ен||е конфплдеглцппальнор] гпнфорп:ацгпхт, связанной с
персон а"т!ьнь|]\1[| даннь!}1|1 р аботнттка.
6.1. |иша, виновнь1е в нару1шении нор\,1' регулиру}ощих полг{ение, обработку и защиту
персона'1ьньп данньтх работника, привлека}отся к диоципл:.тнарной ответотвенности. ( данньтм
лицаь{ ]!{огут бьтть прип1енень] следу}ощие дисциплинарнь1е взь1окания:
а) захтенание;
б) вьтговор:
в) увольнение.
6'2. 3а каждьтй дисциплинарньтй проступок мо)кет бьтть применено только одно
дисциплинарное взь]скание,
6.з. с приказо}.{ о при\,1ене11ии к работнику дисциплинарного взь1скания с указанием оснований
его при]\1енения работник знакомится в отделе ка!Ров (илиу непосредственного руковолителя)
под роспись в течение щёх дней со дт1я издания приказа'
6.4' Рсли в течение года со дня приш1енения дисциплинарного взь1скания работник не булет
подвергнут ново\'{у дисцип.цинарно}|{у взь1скани}о, 1Ф он считается не име}ощим
дисциплинарного взь1скания' Работодатель до истечения года со дня изда|{ия приказа о
прип{енении дисциплинарного взь1скания. ип1еет право снять его с работника по собственной
].1н1'1циативе' по п!1сь\'1енно\1у заявлени|о работника или ло ходатайству его непосредственного
руководителя.

эпзк


