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1. Общие полOженIlя

I1астоящее llоло;ttение разработаI{о в соответствии со ст.24 Конституции РФ.*'от
\2,I2.199З г. (с излlегtен]-IяN{и и дополLlеllияпли), Граrкданским кодексом РФ от 26.01.199б г.
JV9 14-ФЗ (с измегIеtlllя\II,I и дополненllяrп,rи), Труловым Кодексом от З0.12.2001г. ЛЪ 197-ФЗ,
(le.,tepa,rbrrIlI\tи зilI(онаN{Ll от 27.07.2006 г. Jф 149-ФЗ кОб информачии, информационных
],ехtlо-lогI.1rIх и о заII{LIте ин(lорпrаrli.Iи)). от 27.07.2006 г. NЪ 152-ФЗ.<О персональных
,т{аllных).

I-Iастояrцее Полохtение распространяется на всех сотрудников, и все работники
ло,lх{ны быть озrтакомлены с этим Полохtением под роспись,

l. ]. Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю
в сl]r]з1.1 с установ,IlеLlием трудовых отттошений и касаюrцаяся конкретного работника. Они
t]l(.]IlоltаIо,г tз себяI: оllозI]авательные данные (ФИо, дата и место ро)кдениrI, трудовая
бr,Iогра(l1.1lt работrttтr<а, tРакты биограt}lии); личные характеристики работника (граrкданство,
lIа,цl.lilllс научньiх грудов, изобретений и т.д.); сведения о семейном положении; составе
ce\lLI,1l соIlL{альноN,l гlоjtо)I(ении; слуrrtебноN,I llолоlt(ении; навыi(ах; о финансовоN,I положении.
Ii ltрсдоставJIriс\11,I\{ персоналыIым ланныл{ рабоr,ltика от}lосится инфорптация-
содср)IiаIцаяся в тllуловой книжке, в страховом свидетельстве государственного
гlеItсиоtlного стр;lхо]]аFIия; информация об образовании, квалификации; информачия
}IедиLlLlIIсl(ого xapaliTepa; игrформация в документах воинского учета и в других
.-]оi(\/\,IсlI,гах, которые 0одержат данные" гrеобходимьте работодателю в связи с трудовыми
о,гll OllleI i llrl\{и.

1.2, Обрабоr,ка персо]]аlьtIых данных работttика осуществляе,tсri в цсjtях
обесItе,tегtl,tя соблrоден}Iя законов и других норматив}Iо-правовых ai(ToB.

l,з. Работодатель вправе проверять персональные данные работниltов с целью
(lорr,l l,rрования кадрового резерва.

1 .4. Пр" гIрлIеIчIе на работу, заключении трудового договора, заполнении
а}tltеl'l]ых данньiх работодатель не I,IN.,IeeT право получать и обобщать инфорr,rацию о

рел 1.I ги 0з l{ ых, поJl I,1Ti.I ч ес KI-]x и других убелtдениях работника.
1.5. Все ltсрсоFIальные даFII]ыс работника рабо,годатель полуtIает только о,f 1-Iего

ctt\,I() I,o.

].6. Рабо,гtlда,t,ель получает и обрабатывает дагIFiые о час,гной rтtизtти рабо,ггtика
0,0,ril,Ko с его .llисьNlсlI}lого согJIасия.

1.1 . Рабоr,одатель сообш{ает работнику цели, предполо)кительнь]е истоrIники,
сttособы IIоJ]учеIIl.]rl llеi]соIJаль}Iых да]IlIых, XapaltTep персональных данных и посjIедствия
отIiilзtl работгtикаt даl,ь пI,IcI}McI{tIOc сOt,лrtсIIс IJa их получение.

1.8. ПO:ll,.latTt гIерсональ}Iые даII}Iьте работttиtсов на осI]ованIJи закоLIа могут:
ltal,:I()1,o1]ыc 0I]гаI]ьI. llсtlсltогltlылi фоrlд РФ. Фонд социальFIого страховаtгIrtя РФ. Федеральная
tlllcilel(Llrlrl ,груда. LIспсlльзование персонaiльных данных работника допустимо то,пько в
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со()твстстВI.Iи с Ilc-lirtN,II{, опреДеллlвl_пI.L\II{ llx пo-1ItIer]rIe. Перс;lаЧа ПсрСоIIе--lьlILIх .l:l}IIIL]\

работниl(tl возN{о)I{LIа только с согласия работнI.Iка. ec-:Ip1 рlное не пред\lс\Iотрено

За IioI l()]llТсЛ LcTR()\l.

1.9. Работодатель имее,l, право собирать персона:iьн\,ю иi{фор\lац}llо-

содер)каU{)юся в доIiументах, предоставлеI{ных работнико\I прlt прlrе}Iе на работ},.

1.10, Работодатель шроизволит расчет и выплат\, на]огов за работнItка п\те\I

удерiкаЕII{Я LIx иЗ заработной платы, работодатель и]!,IееТ правО собIIрать преJ},с\Iотренные

I lа,.tоговыьт i(одексом РФ сведения о налогоплательщике.
l. ] l. Щattttoe Полоrкение пl]едоl,RраU]ает несанкI{I-IОнlТтrОваННЫЙ .lrlCT\ П К

l.тнфорп,tатlилl, ее протИвоправное копироваIlие, исi(а}кение, LIспоjIьзованItе пре-]на\Iеренного

распростраLIениrI l-{едостоверноЙ L{нформаtlиLI, использованLIе лlнфор\lацI{II в прест\,пных I,1

корыс,Iных целях.

2. Порялок хранениll, использованиfi }I передачlI персонаJьныI
данных рабо,гIII{ка

Хранение персо}IалЬных данн1,Iх .]оЛжНо исключатЬ их утрат}' tI-llt It\ неПD.ti]l{-lЬное

, : j i I (),] l ьзоt]а,t}l ие.
2.1 , Храttеllие, выдаLIа Tp),.]lol]bl\ KrIl{xteк (лубrrикатЫ трудовыХ KHIt,+,eкl: \QfiHeHIte

,,llIIlэIX jlejl работников и иных док),,\lеlll,ов. отражаюrцих персональные J.aHHbie pзooТHlrКa.

].lагаlо,гся на руковоrJ!Iтеля, делопроI-]зводителя и работников бlо<га_ттерIlIr \Io}- "сош
- , i ,зр:tовка>.

2.2. Пеllсоttа,rt,IIЫе Д?ННые работников Rместе с rтеобходttltьтrtlt :loK\,\IeHTa\lI1

J-i i.i}ОТсЯ v рабо,го:rате-,]я Ll-,II,I --II]ца. ответственного за оформление пр}lе\tа II \раненI{я

.;I(lIILIx .1c_,I coT]1\ _,i]{I1iici]. ГIоря:оlt \}1l1IIL-нIIя Tp),.loBbTx кlIижек Yс,га}Iов_lеrt l]ttcT,r i:i.;]ai{ по

j iiilо,lI IeI Il IlO,гр\,-]оi]ы\ кнI,t7ieK.

].з. Зartecelt1.Ie персонаiльtiых данных работников в АиС укО CapaToBcKol"t

об-tас,глl ос},ществляется оператороN.{, назначенныМ приказоМ руководителя органIIзацIlII-

2.4. Работодатель обеспечивает хранение первичных документов. связанньI\ с

, брабо,гltой доitуп,tет-tтации по учету труда, кадров и оплаты труда в орган}IзацIIII. в
.1rхl,алте1l1.Iи храFIятсrI документы по _yaleT)/ использования рабочего Bpe\{eHIl I,I DасчетL]в с

. i!,pcOIIa,l]oNI по опJIа,Iе труда,
2.5, При l]сре/]аче перс()lIаJlьtIых данных работника работо:ате_rь J.o_-l7teн

,, об-rюлать следуIощLl е,гребования :

- не сообп{ать персональные данные работника TpeTbe]"I стороне без

lll]cb1.leglloгo согjltlсl.{я работника, за рIсключением случаеВ, Itогда это необхоJ}l_\lо в це--Iях

llреliугil]еI(дения угрозы жизни и здоровыо работника, а так}ке в случаях. yстанов_lенных

cil едсрал t,ны1\.{ закоFl о jvl ;

- не сообшlа,гь персональные даIIные работнtлка в коN,IN{ерческ}Iх це_lя\ без его

l l l,tcb\,lcl i i tOI,o coI,.] lilcl.,trt.

2.5.1. ПРсд1,11р9дить лиц, IIоJIуча}ощих персоFlальные данные работнI,{ка. о To\I. что

эт,I.I дзlI1lIЫе могуl быть испОльзоваIiЫ лишЬ в целях, для которых они сообщены. !r

требова,гь от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие

персоI]а,цьllые лан}Iые работника, обязаны соблюдать режим секретности

(rtоtr(;илеrrцLtаJIьнооти). f[aHHoe поло)tение не распространяется на обмен персонапьныN,lи

:llll]}lI)l\41,1 работнl,tl<tlв I] порядке, устагIовленном федеральными законами;
)-.5.2. Разреtпать ilоступ к персоI{а.цьны]\,I данны]\{ работников только специально

YllOjItto\IoLIeIJtIblN{ .l]I.1IlAN{. при этоN,{ указанllые ли]]а должны иI!,Iе'Гь право получать только те

Ilcpcolta",ibHыe llalillыe р;rботника, liо,Iорые необход1,1j\lы дjlrt BыIlojltlell1,Irl tiоFiкрсittых

ф),ilKrtltit;
2.5.j. Передzrва,l,ь персональные даi{ные работника представителям работниttов в

гlорядtiе. ycTaнOB;leI{t{oNI TIi рФ, tI ограниаIивать эту информацию только теN,{и

llерсоIlаjlьI]ыми lltlнныпrlа работника, которые необходимы дJIя выполнения указанными
Il рсjlс,гаl]t-l-гсJ"Iямl l и х фl,гlltt 1лtй.

2.6, Псрсда.tа персональLtых J(аllных работtlлtка в пределах организаI{ии:



lrаботсlдаr,ель предоста]]jIяст иrrформациlо и 1.Il]ые сведения, Ilеобходtt\,1ые д"lri

гiiloi]cpKI.I прави.]iьност}l исLIисления и уплаты наJIогов, обязательньтх п,laTelKelYI в

гос)/даротВеI]L{уlО бtодlкетнуЮ систему; документы о плате)Itеспособности; сведения о
tII.1слсI{ЕIостI4, составе работалощих, заработной плате 11 условиях тр)-да, о IIаllIЧIiII

сLзободttL,Iх рабочl.tх }IеL]1'; документы об оплате налогов по требованию органов B-lacTII

\ lIpiil],{eIti{ri" правоохраrILIтельных органов, Iоридических Jtиц. LlNIеющtiх на это право.

П]эеltоставляемая инфорп,Iачия может быть устной и,:II,I пl,тсытенноit. во

L]-гоl]ом с"цllq2,a _ заlIJерена печатьIо и подllисями определеtlных j]i_{ц.

3, Обязанност1,1 работодателя по храненлiю tt

персональllых дfl нIIых работнl.tlса

j. 1 ' Работодаr.ель обеспе.lивает защиту персональных данных работнltка от

]iеПРаВОNIерIIого l.{x использования I-{лI,{ утраты за счет собственных cpe_fcTB в поряJ,ке.
,. с ],all о ]]-1 eI t гl ом tP едерtlл ь н ым закоL{о]u,

]itшIt,ге

З.2. Работодатель знакомит 1lаботника под
.t]ii\:Nle н,l"tNIи, касающиN,{ися порядка обработки,
,зботниtсоtз, о llpalвitx и обязаннос,гях в э,lоt,i области.

].3. Рабоr,одатель обесгlечивает доступ
. r].-l illiO )/ГI OJ'I 1] ОП{ O'IeH li Ы\'1 Л ИЦаМ,

З.4. СвоболIlый доступ tt иtrdlормации о

]:]ll1]olI\ttelcri для l]cex соl,рудников уl{режления, за ]

росписъ со Bce\II,i BH},TpeHHi,l\{It

передачи персонаrIьных _-Iанных

персонаJIьным данны\I рабSтника

работнитiах, хранящейся в ко\lпьIотерах.
исклюLIением руководителя. б rx га,-tтеров

, : . te"'lo ПРОИЗВОДI.i ГеJrl.
j.5. Руitоводl.tтель закрепляет в Приказе по Учреlttдениtо pacпpeJe-leнlie

.,бязаtltlсlстей t]o обр:,iботке персоiIальньlх данных. Срели oTвeTCTBcIiiibi\ .ll1li

-е.,lоIIроl,iзВОДИ]'е,iIl I.I\{eeT правО доступа кО всеМ персональным Данныi\{ работнIIка:
i xL,lllr i,Cp I.1\,Iee,l право доступа к свеilеLILjям о сЛужебнопl ПоЛо)IiеНиI{, о ЗхIIIt\lЗr-\1оI"I

irl_:l)I(ltоС'ГIIой нагрl,зl(с, составе ceN,IbIl, l( сведенияN,I, иМеlощим отношенI-{е к HatIIIc_-]eItI{ю

]i.I})аботноL-l плать], ltLILILIслению налогов и иньiх обязательт-tых платехtей, За-rtестltте--iь

:l\ iiоволиТеля пО МВР иlчrеет отношеНие к сведениям о квалификации. опыте работы. о

, 1 i-l_-l и L{ I,1 t.l N.{ етоди LI е с r< ltx 1lаз работо tt.

].6, Заrtреrцается обрабо,гка иrr(lормации в гIрисутствиI,1 лIных -lilLl. iipt]\Ie

,:\leIOLLlI,ix правО jlocl YjIi1 lt пеl]сонt,1-1lьIlь]\{ ДаНFIЫl\,I работниttа. Pl,rioBo:tI-tTe_-]b \pliHit-t

.l,JIiY\,tеti,гы (тр1,,цовtIе ltIIи)Itки в сейфе): реl(омендуется при обработке данных с l]о\lощью
liO\lIlblOTepa заi{рывLlть lIаролед,I фаt"tлы, I{r,{еющие персональные данные.

4. Права paбoTltltKoB II1l защиту персонrrльных данIIых

j.1 С]огласllо ст.89 ТК РФ работникr{ иIчtеют право на:

,Io-rtt1,19 iлгldlорп,IаuI.тIо об их персональньiх данных и обработке этих дан}Iых,
СвободtIьiй бесt1.1ttlтrtый досr,уп Ii cBoI4Nl псрсональllыN,I даI]liыN,I, вliJlоt-lаlя праlво Iii,l

..r).-IуtiClII,Ie копl.tй,пtобоl.,i заllLlсt{, содерхtащей персоI]апьнь]е даннь]е работгtllка. за

.1Jii"IiOLlcIlI.tc\,I сл\,чаеl]. преi]ус\{о1,1]еIIltых dlелералЬНЬiN,t ЗаКО]-lОNl ;

,Jllреде"llсtlLlе сво!lх представителей для защиты своих персональных данных;

-1остугr к относяLциN,lся к HLIM медицинским ДаFIНЫN,I с помощью медицинского специаlIиста
.]о Ilx вьтбору;

i'llебовагtl.tе об IJсl(IIlочении или исправлении }Iеверных или неполных персональных

..ilII{b]x. а также да[Iгlьlх, обработагrнь]х с нарушением требований ТК РФ, При отItазе
-.,бо.го,ltаr,с.lIrI LlctijIl{)Lt1.1,гb I,Iли t,Iсгlрав1,Il-ь 1lерсонаJ1ьIJые да}Iные работника оII I,{N4ee1, право

":ili]ltl,b l] пIlcb\{e[ILtoт',i (lopbre рабо r одlаtт,елю о своем несогласии с соответСтВУlОЩI{^,1

]основанИем тацогО несогласлlя. Персона;Iьные дан}Iые оценочного характера работник
,.].jr.CT право доllол{Jить заrIвлением, выражаIощим его собственНУЮ ТОЧКУ ЗРеНИЯ;

Гllебовантlе об лтзве]IIении рабоТода,гелеN,I всех лиц, которыМ раннее бьтлтт сообtцетты

:1-1lJi)lllllC l.Lrlи ilellOJlHble персональные даIj]lLIе работника, обо всех произведен}lых в них

. . -, ii--i 1,o tle 
I i ].l }lx, и сII р|lвлеI I и rlх илI4 доllоJl }IeHL{rlx ;

Рабо,t,ttt.l t<lt лолiliны бы,гь ознаliоl.tjlеtlы гlод росllись с ltао,гояLцим Полон<ением. С эгой



Lic_rblo l] },l{ре)ii;цсIIll1-1 организуетOя lj ведетСЯ ЖУРНаЛ ОЗНаКОМЛеНИЯ РабОТНI,1I(ОВ С

t I ас,гоrl l цLIll llолоlttен иеп,t.

обlltаt-пование в суд лtобых НеправоIчlерных действий или бездействия работодате.lя Пlr]II

обрабо,гrtС I,1 защите его персоllальных дt}нньlх.

5. 0TBeTcTBeHItocTb работодателя [I л}Iц, осуществляющlrх рабоц,с
II cpcolIil.]I L r t ы]\{ I,1 .Llанны п,Iи

,i.]. Лrittа- l]IlIIоI]L{ые в Ilatpyt]]el]I.{l1 LIopN,,I, регуJлlр},ющих полYЧенl,Iе. обработltr,и

]alUlLI,1-}' IIepco}ia-rlbltblx данных работrtика, несут дисцLIплинарную, адN,IинIiстра,гI,1вн},Iо.

грii)кданско-правовуЮ I4ли уголовнуIо ответственностЬ в соответствии с фелеральныNII4
,]aliotl 

а]чIи.

5.2, К сотруднику, oTBeтcTBeHHoMy за хранение персональной информачии

ilабоl LtI,Iltol]1 рабоlода,t,е.,tь tsltраве llp1,1N,IeEIиTb одFIо из дисципjIинарных взысканий,

';ilc.:l\Jc\lolpeгiHl,i\ cr,, 192 Ti{ i,Ф, tt иN4енно: замечание, выговор, увольнение. к
,.l1cIl},1]]Jtи}rapHoii оIве,гстl]енности прl.tв-IIекаются -голько те работникll, которые по ус"цоl]ия\,I

JBOI.1x тl]удовыХ i(оговороВ обязаны соблtодать правила работы с персона-тьными даLIными.

5.з. Рабоr.одатель вправе расторгнуть тр)/довой договор по своей !Iнициат],Iве при

]]iIзг.lашении охр;tгtяеtиой законом талiны, ставшей известной работнI,Iку в srязи с

; t с г] ол l-Ie tI иеN,I иNl l]р)/до в ых обязалlгiостей.
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