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|!олоэкение

о защите персональнь|х даннь!х работников

мБудо {Р1{и1Ф <€путник>>

1.оБщиш поло}1{вния

1.1. Растоящее |[оложсение о 3ащите персональнь|х данньпх работников
устанавливает порядок получени \ учета, обработки' накопл ения и хранения
докр4ентов' содер)кащих сведения, отнесеннь1е к персона-[ьнь1м даннь1м
работников Р1Б}!Ф |[1!и}Ф <€путник). Работниками счита}отся лица'
работатощие в учреждении по трудовому договору.
1.2. 1_{ельто настоящего |{олоэкения является исполнение законодательства РФ в
области защить1 персональнь1х даннь1х.
1.3. к актам обязательнь1м к исполнени}о в учрех{дениутотносятся
законодательотво РФ в сфере защить1 информации, атак}ке принятьте на его
основании лок€штьнь1е нормативнь1е акть1 учрех{дения.
1.4. Ёастоящее |{олох<ение о защите персона-]1ьнь1х даннь1х долх{но бьтть подписа11о
руководителем учре)кдения'и все работники доля{нь1 бьтть письменно под роспись

у, ознакомлень1 с ним.

2.понятиш и состАв пш,РсонАльньгх дАннь|х

2. | . |7о д персональнь1ми даннь1ми раб отников поним ает ся информация,
необходимая работодател}о в связи с трудовьтми отно1пениями и каса}ощаяся
конкретного работника, а так)ке сведения о фактах, собьттиях и обстоятельствах
жизни работника, позволятощие идентифицировать его личность.
2.2. (,оотав персон€!_[|ьньтх даннь1х работника:
- анкета;
- автобиография;
- образование;
- сведения о трудовом и общем стах{е;
- сведения о предь1дущем месте работьт;
- сведения о составе семьи;



- паопортнь1е даннь1е;
- сведения о воинском учете;

/

- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведения о соци€ш1ьнь1х льготах;
- специ€}льность;
- занимаемая должность;
- размер заработной платьт;

- ъ|аличие судимостей;
- адрес места жительства;
_ дома1шний телефон;
- содерх{ание трудового договора;
_ содер}кание дек'[арации, подаваемой в налогову}о инспекцито;

- подлиннику|и копии приказов по,1ичному составу;

- личнь1е дела и трудовь1е книжки сотрудников;

- основания к приказам по личному составу;

- дела, содержащие материаль|по повь1111ени1о квалификации и перег1одготовке

сощудников' их аттестации' служебнь1м расоледованиям;
-копииотчетов'нацравляемь1еворгань1статистики;
- копии документов об образовании;

- результать1 м€дицинского обследования на предмет годности к осуществлени}о

трудовь1х обязанностей ;

-{'''щ' фиииинь1е сведения, относящиесяк персона.]1ьнь1м даннь1м работника;

- рекомен дации, характериотики и т'п'
2.3.!казаннь1е вл.2.2. сведения явля}отся конфиденциа]1ьнь1мии не подлежат

разгла1шени}о иначе как г!о основ а|1иям, предусмотреннь|м законодательством РФ'

Рех<им защить1 персон€ш1ьнь1х даннь1х может бьтть снят в с]учае расторх{ения

трудового договора.

3. оБя3Анности РАБотодАтшля

з.1. в целях исполнения требоваъ|ийзаконодательства РФ при обработке

персон€!"льнь1х даннь1х, все работники учрех{дения должнь1 исполн'1ть

установ'1еннь1й порядок работь1:
]. т. т . Работа с г1ерсона.]1ьнь1ми даннь1ми работников.дол}кна не нару1пать

требований законодательства РФ и лок€1пьнь1х нормативнь1х актов органи3ацу|и'и

должна бьтть непосредственно связана с осуществлением ими своих трудовь1х

функций.
з.т.>.|{ри сбор е и обработке персонш1ьнь1х даннь1х работника работодатель

должен руководствоваться 1{онституцией РФ, 1руловь1м кодексом РФ инь1ми

федеральнь1ми законами
3.т.з. |[ерсональнь1е даннь1е работникоЁ должньт бьтть получень1 только

непосредственно у него. Ёсли для обработки его даннь1хи!|и их получения

привлекатотся третьи !|ица, то работник долх{ен дать предварительное г!исьменное

согласие на это. Фдновременно работник дол)кен бьтть уведом'|ен о целях сбора
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информации, источниках ее получени\ а такх{е о последствиях отказа от

предостав]!ения письменного согла сия на сбор информации..

з.|.4. |{ерсональнь1е даннь1е работника о его политических, религио3нь1х и инь1х

убех<дениях' частной х<изни' а так)ке членстве в общественнь]х и профсотознь1х

организациях не подлея<ат сбору, если иное не предусмотрено законодательством.

з.т.э. 3ащита персон€|л|ьньтх даннь1х работника должна обеспечиваться полность}о

3а счет работодателя.
з.|.6.|{ри шриеме на ра6оту, а также при лтобьтх и3менениях правил работьт с

г1ерсон€}льнь1ми даннь1ми работодатель обязан письменно ознакомить всех

работников.
з.|,7. Работодатель не имеет право принуждать работников к отк€ву от овоих прав

на защиту персон€[шьнь1х даннь1х.

4. оБязАнности РАБотникА

Работник обязан:
4.1. |1ередать работодател}о все персонш1ьнь]е даннь1е, указаннь1е в

соответств}.гощих документах.
4.2.в установлрнньтй правилами срок сообщать работодателто об изменении своих

персональнь|х даннь1х.

5. пРАвА РАБотникА

Работник имеет право:
5.1. }{а просмотр персон€|льной информации' иметощейся у работодателя.
5.2.|1асвободньтй бесплатньтй и неограниченньтй доступ к своим персон€|льнь1м

даннь1м, в том числе право на получение подтвер)кда}ощих документов в виде

сг1равок' копий иливвиде иного другого официального документа'
5.3. Ёа доступ к медицинским даннь1м с помощь}о медицинского сг!ециш1иста г1о

своему вьтбору.
5.4. 1ребовать внести изменени я илиуд€}лить персон€ш1ьну}о информа{00ю,

по]1ученнуто работодателем в нару1шение настоящих правил. Р1зменения вносятся

на о онов а нии т|исьменно го з аявления р аб отника'

5.5. |{отребовать от работодате\я известить всех лиц, ранее получив1пих по вине

работодателя непол ньте или невернь]е пер сональнь1е даннь1е о р аботнике.

э.о. об*-овать в судебном порядке лтобьте неправомернь1е действияили
бездействие работодателя при обработце и защите персон€ш1ьнь1х даннь|х

6.1. Фбработка персон€ш1ьнь1х даннь1х работника - это получение информациииз

р€шличнь1х источников' ее хранение, обработка' а также лтобое другое



использование.
6.2.||ероон€штьнь1е даннь1е предоставля1отся самим работником путем заполнения
анкеть1 установленной формьт. Работодатель обязан при их полг{ении проверить
заявленнь1е даннь1е предъявленнь1м подтвержда}ощим документам.
6.2.1. Анкета содер)кит вопрось1 о персона-т1ьнь1х даннь1х работника.
6.2.2. Анкета долх{на бьтть заполнена работником лично. Бсе поля анкеть1дол}кнь1
бьтть заполнень1' а при отоутствии информации в соответству}ощей поле дол)кен
ставиться прочерк. €окращениялри заполнении анкеть1 не допуска}отся, так)ке как
иислрав.[|ения и зачеркивания. Б этом случае работник обязан заг1олнить анкету
заново.
6.2.з. Анкета работникахра|1ится в личном деле у ответственного лица
работодателя вместе с предоотавленнь1ми документами.
6.2.4. "[{ичное дело работника формируется после вступлениятрудового договора в
силу ихранится в папках установленного образца.
6.2.6..[{ичное дело вкл}очает фотощафито работника.

\=- 6.2.7. Бсе документь1 личного дела хранятся строго в хронологическом порядке.
6.2.8. -|[ичное дело после прекращения трудового договора с сотрудником
передаетоя в архив' и хранится установленнь1е законодательством сроки.

7. пшРшдАчА шшРсонАльнь1х дАнньгх

7 .| . [|ри осуществ !|ении передачи персональнь1х даннь1х работников щетьим
лицам работодатель обязан :

- не сообщать персон€|льнь1е даннь1е без полуненного письменного согласия
работника, кроме случаев, когда такие обязанности установлень1
законодательством;
- не г{ередавать персон€|льнь;е даннь1е работника для использования в
коммерческих целях;
- требовать от третьих лиц собл}одения правил работьт с персона-]1ьнь1ми даннь1ми'

ч- а так)ке предоставления письменного подтвер)кдения использоваъ\ия персона"]1ьнь1х

даннь1х в порядке' предусмотреннь1х настоящим цоло)кением о защите
персон€[льнь1х даннь1х;
- давать достуг{ к персон€|_пьнь1м даннь1м только лицам, име}ощим
соответствутощий допуск и использу}ощих их только для вь1полнения конкретнь1х
полномотий;
- не истребовать информаци}о о состоянии здоровья работника, за исклточением
даннь1х, которь1е могут гтовлиять на исполнение работником своих трудовь1х
обязанностей.

8. доступ к пшРсонАльнь|м дАннь|м сотРудникА

8.1. Бнутренний доступ (использование йнформации работниками компании).
[[раво доступа к персон€ш1ьньтм даннь1м работника име1от:
- директор;
- ответственньтй 3а ведение кадровой работьт;



- руководитель структурного подразделения (только относительно работниковсвоего подра3деления) 
;

- заместители директора по 9БР;
- сотрудники бухгалтерии, в пределах своей ко&1петен ции;_ сам работник.
8.2. Бнетпний доступ (государственнь1е структурьт).
[{ерсональнь1е даннь1е работйиков могут предоставляться только по запросукомпетентнь1х органов' име}ощих соответствутощие полном очия:- федеральная н€ш{оговая служба;
- правоохранительнь!е органь1;
- органь1 отатистики;
- бторо кредитньтх историй;
- военкомать1;
- органь1 социа-]1ьного страх ования:
- пенсионньте фондьт;
- подразделения муницип'ш|ьнь1х органов управления.
1.3. Ару.ие органи зации(третьи лйца).
€ведения о работнике (в 

''* "''''е уволенном из даннь!х архива) предоставля}отсятретьим лицам на основании письменного заявл ениясамого работника.8.4. Родственчики и члень1 семей.
[{ерсональньте даннь1е работника предоставля}отся родственникам или членам егосемьи только с письменного р€шреш1ен ия работника.

9. зАщитА пшРсонАльнь1х дАннь|х РАБотников
9' 1' в рамках ре€ш|изации пунктов настоящего [[олох<ения о защите персон€ш{ьньтхданнь1х работников' директор учреж денияиздает приказ о назначе нии лица'ответственного за соблтодение порядка работьт с персональньтми даннь1миработников, на котором лежат все обязанности по обеспечени}о
конфиденци€!"льности полученнь1х даннь1х' а так)ке организации работьт с ними.9'2'||оступа}ощие 3апрось1 от третьих лиц принима}отся только в письменномвиде' 3апрос должен бьтть сделан в письменном виде с указанием всех реквизитовлица' запра1шиватощего информаци}о. Фтвет должен бьтть сделан на фирменномбланке компании и отправлен либо курьерской 

"'ужбой, 
либо заказнь1м письмом.9'4'Бое полученнь1е персон€штьнь1е данньте долх{нь1 храниться в месте'исклточа}ощем несанкционированнь1х доступ 

"р-'"'* ''ц.
10. отввтствшнность зА РАзглА|шшниш инФоРмАции,связ Анн ой с пш Р с о нАль нь|ми дд-ййьтми РАБ о тникА
10'1' [ица' лризнаннь1е виновнь1ми в нарутш-9нйи полоэк енийнастоящего
|{олоя<ен ия о з ащите перс ональнь1х л'"Ё{1"'рй'"".'м привл екатотся кдисциплинарной, административной, ща)кданско-право вой иуголовнойответственности в порядке' предусмотренном законодательством РФ и лок€штьнь1минормативнь1ми актами.


