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1. оБщиЕ положЕния

1.1. НастояЩее Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки,
накопления и хранения док}ментов, содержащих сведения, отнесенные к персональным
данным работников предприятия. Под работниками подразумеваются лица, заключившие
труловой договор с предприятием.

|2, I_{ель настоящего Полоя<ения - защита персональных данных работников
ПРеДПРИятия от несанкционированного доступа и разглашения. Персональные данные
всегда являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией.

13. ОСнОванием для разработки настоящего Положения являются Конституция
Российской Федерации, Труловой кодекс Российской Федерации, другие действующие
нормативные правовые акты Росоийской Федерации.

1.4. НаСТОяrцее Полоrкение и изменения к нему утверждаются рукOводителем
ПреДприяТия и вводятся приказом по предприятию. Все работники предприятия должны
быть ознакомлены под роспись с данным Положением и изменениями к нему.

2. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЬШ

2.1. ПерсонаJIьными данными является любая информация, прямо иJIи косвенно
ОТнОСяЩаяся к субъекту персональных данных - определенному или определяемому
физическому лицу"

2.2, Состав персональных данных работника:

- анкета;

- автобиография;

- образование;

- сведения о трудовом и обrцем стarке;

- сведения о предыдущем месте работы;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения о воинском учете;



- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведения о социальньж льготах;

- специальность;

- занимаемая доля(ность;

- размер заработной платы;

- наличие сулимостей;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- содержание трудового договора;

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инсrтекцию;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

- личные дела и трудовые книжки сотрудников;

- основания к приказам по личному составу;

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготОВКе

сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики,

- копии док}ъ{ентов об образовании;

- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуЩествленИЮ

трудовых обязанностей;

- фотографии и иные сведения,"относящиеся к персональным данным работника;

- рекомендации, характеристики;

- принадлежность лица к конкретной нации, этнической группе, расе;

- привычки и увлечения, в том числе вредные (алкоголь, наркотики и др.);

- семейное положение, нzUIичие детей. родственные связи;

- религиозные и ,rorr"r"raanra убеждения (приналлежность к религиОЗНОЙ
конфессии, членство в политической партии, участие в общественных объединениях, в том

числе в профсоюзе, и др.);

- финансовое положенИе (доходы, долги, владение недвижимым имуIцеством,

денежные вклады и др.);

- деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер;

- прочие сведения, которые могут идентифицировать человека.



Из указанного списка работодатель вправе поJIyIать и использовать только те
сведения, которые характеризуют |ражданина как стороЕу трудового договора.

2.3. .Щанные документы являются конфиденциirльными. Режим конфиденциrtльности
персональньIх данньD( снимается в слrlzuгх обезличивания или rrоистечении 75 ле:
срока хранения, если иное не оIIроделено законом.

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
.'

3.1. В цеJuIх обеспеченшI прав и свобод человека и гражданина работодатель и ег(
предстi}витоли при обработке персонrrльньD( дчlнньD( работника обязаны соблюдатl
след}.ющие общие требования :

3.1.1. Обработка персональньж данньж работника может осуществлятьсl
искJIючительно в цеJurх обеспечения соблюдения законов и иньж нормативньIх правовы)
актов, содеЙствия работникtllчl в трудоустроЙстве, обуrении и продвижении rrо службе
обеспечения личной безопасности работников, KoHTpoJuI количества и качествi
вьшолшIемой работы и обеспечения сохраЕности имущества.

З.|Z При определении объема и содержаIIия обрабатьтваемых персональньIх д€tЕньD

работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации
Труловым кодексом Российской Федерации и иными федеральЕыми законами.

3.1З. Все персон€lJIьные данные работника следует гIолrIать у него саlrлого. Еслл
персональные дчtнЕые работника возможно поJIyIить только у третьей стороны, то работнил
должен бьrгь уведомлен об этом зарi}нее и от него должно быть полуrено IIисьменно(
согласие. Работодатель должен сообщить работнику о цеJUIх, предполагаемьIх источникЕl}
и способах полrIения персончtльньD( дчlнньD(, а также о характере подлежащих полrIеник
rrерсональньD( данньж и последствиях oTкtrзa работника дать письменное согласие на и}
полrIение.

3.1Д. Работодатель не имеет rrрава полrIать и обрабатывать персональЕые даЕЕы(
работника о его поJIитичоских, религиозньD( и иньIх убеждениях и частной жизни. Е
сJIучtшх, непосредственно связанньIх с вопросtlми трудовьIх отношений, в соответствии с(
ст.24 Конституции Российской. Федерации работодатель вправе получать и обрабатыватт
данные о частной жизЕи работника только с его письменного согласия.

3.15, Работодатель не имеет пpaвa.roofruru и обрабатывать персонztльные данныс
работника о его Iшенстве в общеЬтвенньпс объединениях иJIи его профсоюзной
деятельности, за исключением слуrаев, предусмотреIIньж федера_пьным законом.

3.16 При принятии рошеЕий, затрагиваюIцих иЕтерGсы работника, работодатель Ес
имеет права основываться на персонzlльньD( данньж работника, полученньD( искJIючительнс
в розультате их автоматизированной обработки или электронного поJIyIения.

,З|:l: ýащита персонЕIльньD( данньж раб9тника от ногIравомерного их использов.Iния
илй утраты должна быть обеспечеЕа работодателем за счет его средств в порядке,

установленном федеральным законом.

3.18. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с

докр[ентами предприятия, устанавливающими порядок обработки персонzrлъньIх данньш
работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.



3.19. Работники
тайны.

не должны отказываться от своих IIpzIB на сохранение и защиту

4. оБязАнности рАБотникА,

работник обязан:

4.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных
документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым
кодексом Российской Фелерации.

4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 лней, сообщать

работодателю об изменении своих персональных данных,

5. прАвА рАБотникА

Работник имеет право:

5.1. На полную информацию о своих персон€rльньD( данньD( и обработке этих данньD(.

5.2. На свободньй бесплатньй доступ к своим персончшьным данным, вкJIючztя прчlво
на тrолучение копий rпобой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за
искJIючением сJIyIаев, предусмотренньж зtжонодательством Российской Федерации.

5.3. На доступ к медицинским дilrным с помощью медицинского qпециалиста rrо

своему вьтбору.

5.4. Требовать исключения или исправления неверньж или неполньD( персонt}льньIх

данньIх, атакж9данньIх, обработанньIх с нарушением требований, определенньD( трудовым
законодательством. При.отказе работодатеJuI искJIюЕмть иJIи испрzIвить персональные
данные сотрудника он имеет право заjIвить в письменной форме работодателю о своем
несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персон€}льные данные
оценочного характера сотрудник имеет право доfIолнить заrIвлением, выражающим его
собственную точку зрения.

5.5. Требовать извещения работOдателем всех лиц, которым ранее были сообщены
неверные или неполЕые персональные дi}нные сотрудникц обо всех произведенньIх в них
искJIючениях, исправлеIIиях иJIи допоJшениях.

5.6. Обжаловать в суд любые неправомерные дейотвия или бездействие работодателя
при обработке и защите его персональньж данньж,

5.7. ОпредеJuIть своих представителейдля заттIиты своиХ персональньDt данньD(.

6.1. Обработка персонztJIьных данньIх работника - любое действие (операция) или
coвoкytlнocTb действий (операций), совершаемых с исrrользованием средств автоматизации
или без использования таких средств с IIерсональными данными, включаlI сбор, запись,
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,
использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание,
блокирование, удаление, уничтожение rrерсональных данньIхработника.



62. Все персонЕIльныо данные работника следует rrол)лIать у него самого. Если
персоналЬные данЕЫе работниКа возможно поJIyIитЬ только у третьей стороны, то работник
ДОЛЖен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть полуrеЕо письменное
согласие.

6.3. Работодатель должен оообщить работнику о целях, предполагаемьIх истоIIниках и
спосооах полгIения персональньж данньж, а также о характере подлежащих пол)ruению
персонitльньD( данньIх и последствиях отказа работника дать письмеЕное согласие на их
полrIение.

б.4. Работник rrредставляет работодатеJIю достоверные сведения о себе. Работодатель
проверяет достоверность сведений, сверяя дtlнные, представл9нные работником, с
ИМеЮЩИМися У работника докр[ентапdи. Представление работником подложньD(
ДокУментов или ложньIх сведений при поступлении на работу является основанием для
расторжения трудового договора.

6.5. При поступлеции на работу работник з.tполняет анкету и автобиографию.

6.5.1. Анкета предстtlвJulет собой перечень вопросов о персональньж данньD(
работника

6.5.2. Анкета заполняется работником самостоятельно. При запоJIнении анкеты
работник должеII заполюIть все ее графы, на все вопросы давать полЁые ответы, не
ДопУскать исtlравленuЙитм зачеркиваниЙ, прочерков, помарок в строгом соответствии с
зашисями, которые содержатся в его личньIх документах

6.5.З. Ьтобиография - документ, содержатций описание в хроЕологической
последовательности ocHoBHbD( этапов жизни и деятельности принимаемогоработника.

6.5.4. Автобиография составJuIется в произвольной форме, без помарок и
исправлений.

6.5.5. Анкета и автобиография работника должны храниться в лиlшом деле
работника. В личном деле также хранятся иные документы персонtlJIьного учета,
относящиеся к персон{lльным дчtнным работника.

6.5,6. Личное дело работrr"ка оформJuIется после издания приказа о приеме на работу.

6.5.7. Все докумеЕты личного дела подш""urоra" в обложку образца, установленного
на предприя"гulи. На неЙ указыRаются фамилия) имя) отчество работника, номер личного
дола.

6.5.8. К личному делу tIрилагаются две цветные фотографии работника рiвмеромJцрц
нали.п,lе).

, 6.5.9. ,."Все документы, поступающио в лиlшое дело, располагаются в
хронолQги]!ском порядке. Листы документова подтIJитьD{ в личное дело, нумеруо_-.тся.

' 6.5.10."Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника.
Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждеЕы соответствующими
документапdи.



i

7. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ
7,1" При п_ередаче персональных данных работника работодатель должен соблюдатьслед}тоIцие требования:

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменногосогласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целяхпреду''реЖдениЯ угрозЫ жизнИ и здоровьЮ работника, а также в случаях, установленЕыхфедеральным законом;

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без егописьменного согласия;

- предупредить лиц, получаюlцих персональные данные работника, о том, что этиданные могуТ быть испОльзованЫ лишЬ в целях, для которьж они сообщены, и требовать отэтих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получаюrциеперсональные данные работника, обязаны соблюдать конфиденциальность. !анное
''оложение 

не распространяется на обмен персональными данными работников в IIорядке,установленном федеральными законами;

- разрешатЬ достуП К персональныМ данньIм работников только специальноуполномоченным лицам, при этоп,{ указанные лица должны иметь rrраво получать только те

ffiХХ"#iНЫе 
ДаННЫе РабОтника, которые необходимы для выполнения конкретных

- не загrрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех

;]r'*Т#' 
КОТОРЫе ОТНОСЯТСЯ К ВОПРОСУ О ВОЗМожности выполнения работником трудовой

- передавать персональные данные работника прецставителям работников в порядке,УсТаноВленноМ ТрУдовым коДексоМ Российской Федерации. ; b.pu"""""uru этуинформацию только теми персональными цанными работника, которые необходимы длявыполнения указанными представителями их функциi;.

8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЪНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКА
8.1. Внутренний доступ (лоступ внутри предприятия).
право доступа к персональным данным сотрудникаимеют:
- руководитель IIредприятия

_ руководитель отдела кадров;

- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ кличным данным только работников своего подразделения) по согласованию сруководителем предп риятия;

- IIри переводе из одного структурного подразделения В другое доступ кперсональным данным сотрудника может иметь руководитель нового подразделения посогласованию с руководителем предприятия;



- сам работник, носитель данных.

8.2. Внешний доступ"

персональные данные вне организации могут представляться в государственные и
негосударственные функционаJIьные структуры :

- налоговые инспекции;

- правоохранительные органы;

- органы статистики;

- страховые агентства;

- военкоматы;

- органьi социаJIьного страхов ания:,

- пенсионные фонды;

- подразделения муниципальных органов управления.

8.З. !ругие организации.

СведениЯ о работнИке (в тоМ числе уволенноМ) п,тогуТ быть преДоставленЫ Другой
организаЦии только с письменного запроса на бланке организации с прилоrltением копии
заявления работника.

8.4. Родственники и члены семей.

персональные данные работника могут быть rrредоставлены родственникам или
членам его семьи только с IIисьменного разрешения самого работника.

9. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

9.1. В целях обеспечения сОхранI{ости и конфиденциальности лерсональЕых данных
работников организации все операции по оформлению, формированию, ведению и
хранению данной информации должны выполняться только работниками 1;тдела кадров,
осуществляющими данную работу в соответствии со своими служебными обязан"осaо*",
зафиксированными в их должностных инструкциях.

9.2. ответы на письменные запросы Других организаций и учреждений в пределах их
компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке
предприятия и В тоМ объеме, KoTopbTil позволяеТ не разглашаТь излишний объем
персонilJIьньIх сведений о работниках предприятия.

9.з. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных
работников организации, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия
работника запрещается.

9.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников,
хранятся в заIIирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту о1,
несанкционированного доступа.



9.5. Персональные компьютеры, в которьIх содержатся персональные даЕные
должны быть затцищены пароJuIми доступа.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ
ИНФОРМАЦИИ, СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ

ДАННЫМИ РАБОТНИКА

10.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих rrол}чение, обработку l
защиту персональньж данЕьж работника, Ееоут дисципJlинарную, административнlто
гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральнымл
законtlми.

( подпись ) (Ф. и. о, )

м ознако},1лен (а ) :

l?Lur{Lц ,цaь ,/
(Ф.и.о. 

)

,,i , ,],


		2022-02-02T16:34:04+0300
	ПОУ ЗЕРНОГРАДСКАЯ АШ РО ДОСААФ РОССИИ РО




