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полtllксllие
об обработкс шерсонаJIьtl ы х llaH ны х рабо,тниlttlв

l. обlцис ll().]l()iliell1,1rt

1.1. Нас,гояш{се lltlJltlrtcgtttle об обрабtl,гl<е IIсрсо}Iальных да]{ных работников
(:'IaJIee * Пололtение) разрабо,га}I() l] I(JtLlIlиI(c.(/(a,,tee - l)або,го/lатеllь) в IIеJIях ollредеJlения
порядка обработки Iiepc()llaJ]Lti1,1x .rlallll1,1x рабо,гttиtсtltз; обссltсtlеtlия защиты прав и свсlбод

работников при обрабо l,Ke их 1lерс0IlаJlьlIых l[аlIIlых. а l Ltl()Kc ус,l,аllоl]JlеtIия отвеl,сl,tsенности
ДОJIЖНОСТНЫХ JlИЦ, ИМеlОIl{ИХ lIОС'гуII l( tlepcoIlltJtl,tIыM /_lll}{ным, :]а невыIlолнение требований
норм, регулир}тощих обрабо,гку и зашiиту l]epcoHzlJ I I>I lых /lанIIых.

1.2, Положеrtие разработаIlо в соотI]етстI}ии с Труловым кодеltсом Российской
Федерации, Федера,rьным зако1lом от 27.07.2006 ЛЬ l52-ФЗ кО персонzulьных данных).

l.з, Перечеtrь основных огtреде:tений:
- пе|)(,0Ltа.,tlrllыа )clltHtrtc. Jlrобая иtlt}ормitttия, ()тносящаяся к прямо или

Kocl]eнl]o опредеJlенtl()N{y и]lи оIIре/lеJIясмому (lизи.tесlссlму лицу (субъекту
l Iсрсональных .цанtl ых );

- о(цtuбtlmка па|)L,{)ll(t,,lьllых ()чtlIIы,r..JIrtlбое/tейсr,вис (tlперация) или
сOвоl(упность дейо,т,tзий (оrrсрrulий) с ttcpcc)lli.u]1,I,IыMи /lаrlrIыми, совсрIIIаемых с
ис[Iользованием cpc/lc,l,B аl],I,()ма,I и,JilL\ии иJlи без их исlIoJlьзоl]ания.

Обработка персональных ,IlаIIIIых t]I(.jllоtlact, в ссбя сбор. ,]atl lисl), систематизацик), накоIIJIение,
хрalнение, у,t,очнение (обttсlв.;tеltие. и,}меIIсlIие). и,}I}JIе(lеIlие, испоJILзование, передачу
(распространение, предостаI]леl{ие" .rtос,гуtr), обе:]Jrичивание, блокирование, удаление,
уничтожеIIис;

- авпlохlап1llзulрOваltttаrl o(lpa(lomKa перс0llц.,tьllых Oallltl?ux. Обработка
персональных данных с помощьк) средстl] tsычислитеJIьной техники;

- pacпpocпlpшtellLte пepcollшrlыlblx()altttbt.x. ЩейстI}ия, IIаllравленныена

раскрытие персонаJIьных даIiIJых FIеопредеJIеrlному кругу JIиц;

- преdосmскi.цеttlte пapc()llaltbttbtx 0шltl{rl,r. Дейсl,вия, направJIенные на

раскрытие llepcoНtulb}lыx llil}IlIыx OIIpelleJlelIIIOMy Jlиtlу иrlи оIIредеJIенному кругу лиц;
- б:tокLtро(jutпlа пcp(,lll0.,lllllbtx Oallllы.r, I}peMetrHoe llрекраIцение обработки

llсрсOнаJlьных .щоIIнl>tх (,за исlс.ltI()t{с1,IиеN4 cjlylltlcl]. ес.;tи обрабоl,ка lIсобходима дJIя

уточнения персоIIаlьttых 2цаtltt ых).
- ylluLl1,110)l(al!l!(| пa|)L,()l!u.,ll)tlL,Lx ()ul!Itьl"т.,I{сЙсl,виrl. l} рсзу.]lь,га,Iс ко,Iорых

с,гановится I{евозмо)кным l]0ссl,аlIоl}и,т,ь соlцер)каIIи0 IIсрсOtliulьных /lанных в

иr,lформашиоllгlсlй сисl,еме IIcpc()llaJIb111,1t .;{oIllIlllx и (и'lrи) в резуJIьтi1,1,е которых

уltичто}iаются маl,ериitJlьlIы0 lI()си l,еJIи llcp00llLUIllllыx lll}llIIых;
- обез.|tLtLlllcullllс пapc,()llu.|lbllbtx оulltlьi.r, ДсйOтвия, в реl}ульт,ат,с которых

с,гаtllоI]ится }lевозм())кIlLlм бе,J ис|lоJ|ь,}()I]tllIия д()Il0,1llIи,l,сjIьIlой иtrформаuии определить
принадлежность гlерсональных данных KollKpc,l,rloMy суб,ьеltту tlерсональl{ых данных;

- mtc|llp_цlтl|Llzl!tlttrl. cuсmе.\|ч пepcllla-|lbltbtx Oullllt lx. CoBolcyll}IocTb
солержащихсrI в базах данных персонtulыtых /_laнlIl,tx и обесrIечивающих их
обработку информаrlиоl] н ых тexl]oJ Io ги й иl,ех lt и.lеских средств;



- пlputlc?pLlIlulttl(lrt пар(.О(lчч парL,Otlu.,lыtых оulllllrtх.11ередача Iтерсональных

]IаI{ных на,герри1\)р}lI() иlIос,I,раlllI()l,о I,ocyjtirpc,I,|ril opl,aIIy l]]IАс,ги иIl()с,l,раlIIjоГ0

государстВа, иноо,гра1tlltlму tРизическtlму Jlиllу иJIи иll()с,гранному юриJlическому лицу,

- субъекt11 персолtu,цыl1,1х оuttllых. Физическое JIиtlо. /lсtн}lые коl,орого

обрабатываются;
- KoHфл.tderttluct"ltbтOcmb перс0|lа.llьllых \cttlttbLx. обязательное для

Работодателя и икых лиll, поJ1уLIивших лоступ к порсо}IаJlьным данным, требование не

раскрывать тре,l.ьим лиIlам и не распрострtl]Iяl,ь llсрсоныlЫ"lые даншЫе без согласиЯ

Ь_чб,ьекта персональIlI)IХ llalIIlыx. ссJIи иtl()е lIc Ilpellycyg,I,perlo t}e.ltepaJtl)HЫM законом,

l..1. С]tзеjlеltиlt () lIePC()tlajl1,1Iыx .l[ittlllыX рабо,гltиl<tll] (),1,1Iосrt,гся к tlисjIу

конфltденЦиаJlьных и cOc,I,al]-Ilrll(yl, 1rxpilllrlcN,lytO заI(оIIом ,l,айltу.

2. CocтaB llcpcollllJlI,Itыx /laнtlr,tx

2.1.

рабо,гIIика:

Рабо-trlдшt.СJll, Nl())ltС'|,tlбраба,гыtlа'Гl) CJlCjtYI()Illиe llерсоIIzuIьl]ые данные

- tРамиJlия, иI\4я, о,гtlсс],l,в();

- дата и меO,го ро}к/(еIrия;
_ аДреса месl,а жи,гельст,ва и регисl,рации;

- контактный ,гелефон;

- гражданотво;
- образование;
- про(lессиlt. llO"пжliOcт-ll" C'I'tl)It рабrl,t,l,t:

- семеЙrtосIl()jl())I(слI},iе.lIа-rlиtlис.ltс,геЙ]

- сериrl l.t Il()Mt]I) ()cIl()l}II()l,() ll()l()McIl,|,tl. },,1(()с,I,()всряtоlIlсI () JIиLlI"lос,гь,

свеlIения о вылаче yKa,ttllIll()l,() .)toKyMeI1,I,a L{ l]ыllttt]lI.IeM сI,о ()pl,aHe,

- даLiныс c,t,parx()I]Ol,() cBи.iIe,I,cJll,c,I,Ba l,()cy/(apc,l,BcНHOI,o llеti0иоtlноI,о

с,грахованиrI;
- илеtiти()икаl(иtlltlлыйl IIомср ltалог()IlJlаl,сJlьtllика;

- TaбcJtl,tIt,tt,i llоMcp.

- свс]\сIlиrl () ;(oxo]lax:

- свеltеllия () в()иllск()м yttc,I,c]

- сведеl{ия () суl{имос,гях;

- сведения о Ilовышении квалификации, о профессионаJьной

переподготовке;
- сведения о наградах (поощрениях), почетrIых званиях;

- сведеl{ия () соL(иаJ]ьпых гаранти,Iх;

- све/lениrt о сосl]()янИи l}jl0p0l]brl" l}Jlt{яюlцие на выпоJltlение трудовоЙ

tРуrrкции.

?.2. у Paбtl[o;tit,lejIrI со.i,Ilак),гся и храIIя,|,ся сле/tуюtцис д,окумен,гы,

соllержащие пepcoHlUl1,1l[,Ic .L[atIlI ыс рабtl,t,ltикtltз:

_ док}N{ен I,ы, с()llр()r}()ж,rtа}()ll{ие IIp()llecc о(ltlрмленИЯ 'IРУllОВЫХ ОТНОШеНИй

при приеме IIа раб(),I,Y. гlсl)сl]о]lс. Vво-IIllIIсIlииi

- Jlиtlllыс,,(еJIа и l,р\,,r(()t}ые кllи)l(l(и рабо,1,I{1,1 коl}:

- IIолJll.tllнl.tI(и и t(оltl.iи lIриказ()lJ (расrrtlрялtс}iиЙ) по JIичt,loму сосl,аву;

- докумеI-1],ы, оl]я:]алl1-1ые с tзыl1.1til,t,tlЙ :]арабО'I'l{ОЙ ПJlа'ГЫ;

- справоLIно-инtРормаuионные /,{аFI}lыс llO IIерсоналу: кар,го,геки, журналы;

- подлинники и копии отче,гных, аша}Jtи,I,ических и справочных ма,гери€UIов,

передаваемых pyl(oBoJlcTBy учреждеIrиrI;
- коПии о,гLIеl,оВ. направляемых в I1ре/lусмотренных законом случаях в

государстВен[лые орl,,illlЫ статисl,ики, HaJl0I,0l]ыe 1,Illсllекl{ии и другие органы

(организаrдии).



3. Условlrяобработкl,tперсоIIаJlьIIl>tхдilIIIlых

з,l. Обрабо.гкаперсональныхданныхосущес,гвляе1,сяпослепринятия
необходимых мер по зашlи,ге персонаJIьtlых /lанных,

з.2, Рабсlr.ода'геJlь lle l]IIpitl}e обрitба,гывir,гь llерсоlIАльFtые данные субъекта

перс()на1ьных ла}lнLIх бе,l cl () Ilиcb]\lclIlI()0,сl c()I]litcLlя" :tul исl(J]юLlе}lием сJIучаев.

lIреltусмоТреIIлlых Cl,tl,гLei'i (r Фc:icpa,rllllI()I'() ,]al(olIa oI 27.07.2()06

N! 152-ФЗ <<О персоНальных ,llllIIiыx) (tlбрабtl,гкzt lIерсоIIаJIьl{ых 
'laHIIl,Ix 

необходима для

дости}кения цеJIей, предусмо,I,реlIIlых 1\4е)It.цунарО/tIlыМ .IlоговороМ Российской Фелераuии иJtи

законом, дJIrl осуществJIения и l]ыгI()JIlIсIlиrl ll()зJl())ltC]lIIIlllx ,]акоll()/tа,геJll,с'l'Вом I)оссийской Фелерации

}{а ollepaT0pa d)YI l l(ци й. по;t t ttlMt)Ll I,1 ii }l tlбя,lа t t tltlc,t сй ).

з.з. Ilиct,Metttlt-le cOl,jlac}lc с),б,ьеlfl,a llcpc()llaJILIll)lx ЛаНIlЫх JIOJI)KHO вIOlючать:

- фамI,IJIиlо" иNlrI. (),гчсстl]0;

- адрес субr,ек,l,а персо}ttulьных }lаtllных;

- номер основI]ого документ,а, удосl,оверяющего его личнос,гь. сведения о

да,ге выдачи указанного документа и выдавIIlем его органе;

- наименоtsание и адр9с Работодаl,еля;

- цеJtьобрабогr(иltерсоIlаJIь}lых/lill1IIых;
- llepOlle tIll llepcolltulLlIыx jtitlIIIых. IIzI обрабоr,r<у KOT,OpI,Iх /(аетсЯ согласие

субт,ек,га пepcol{tulbIlых iltill I lt ых ]

- lIepсtlelll, ltсЙс,l l]иi,i с IlерсоllаJIl>}I1,1N'lи /lаIllIымиr Ila совOрrхеIIие которых

дае1ся согJItlси9. обtl(сlс ()lll.tc|lIl1.1c исIlоJIь,iуеN,,lых Рабrl'l,tl/lil,I,сJIем способов обработки

персональllых данltых ]

- cpol(. в ],ellellt,le K()l,()pol,() деЙс1,1}уе,I соl,Jlасие;

- сIlос()б (),|"]1,1 l]tl cOI,-rtacll{r| l

- II()ltlIисьсуб,l,сli,litllcpc()lILt.]ILIlыx illi}lll1,1x,

з.4. Paбtl.t,cl/Ilt,t,e.ltt, lla,}Llallac,г рабо,t,llиlta. ()l,t}с,гс'гRеtlНОГОЗа ОРГаНИЗаЦИК)

обработки tlерсонаJlьных /{аlIных, ycTa}IaBJIltBa(J,l, llсрече}lь jlиц, /{оIIуtценных к обработке

персонаJIьных данных.

3.5. Лиltаr. доllуIце,нrIые к обрабо,гttе llерсонiulьных данных. подписывают

обrl3аl,ел ьство о нерatзl, J IaI I leI I ll и l Icpcgl lajl bl I ыx,rtlil I l l ых

4. Обработ,lсil ll0pc0lla.;lbtlыx llilIltllllx

4.1. Обрабо,r,rtа llCPCOItejlblI1,IX ,]lаIllIых рабо,1,1]икtI можеl, осуществляться

иQклк)чительно в целях обесllе(lеtlия соСl"lttо/lсIlия закоllоt} и иных }l()рмативно-правовых

ак.гов. оформ.llениfl T'P}/(t)l}1,Ix (),I II()IllеIIий. вс/lсllия каllрtll}оl-о.цеJIоrIрои:3I]о/{сl,ва. солейстtsия

l],гру/{оустройстве. об\,.lсIItlи. lI()l]LIlIIclll|и tttl с:tуrкбе, ll()JIl>,}оl}irlrии разJIиLlными льго,гами

и l,араI1,1.иями. OбесItеtlсll1.1ri .;tt.t,ltttlii бc,ltlltttctlclc,l и рабrlltlикоl]. к()I|,Iр()Jlя к()-IIичес,гва и

каLlес,гва выllоJlttяемtlЙ pttбtl,t t,l tl c()xpallll()c l1,1 иN{ytltcc,I,1]i,t.

4.2. Обрабоr,кtt псрсоllзtJlьных /(Ltltllыx l] информalt[иоtl}lLlх сис,гемах

персональньIх данных осуIцествляеl,ся в соо,гt]е,l,сl,вии с требованиями постановления

Прави,гельства рФ о1. 01 .1 1,2012 N,r 1 1 l9 (об утверI<деFIии 1,ребованиЙ к защите

персональньж данных при их обрабо,тlсе t] инфOрмаrlионнь]х сис,гемах персонаJIьI{ых

данных), нормLrгивllых лоltументов уlIоJIrl()м()LlеIIных фlе7lеральных органов

исrlоJlни,гельноЙ влttсl,и.

4.з. ()брабо,гr<ir llcpc()IlaJIbllыx.ItLllllIыX. ()с),lllсс,гl].]IrIемая без использования

СРе7]С.ГВ i}втомати:]аtцL|и. сtIиl,itс,l,сrI ,l,ittttlBtlй" ссJlи ,l,tllt}Ic lt'ейс,t,вия с IlероOнальными данными



осуществляются 1lри непосредствеIlноN,t учасl,ии tIcJIoI]eKa. ()брабо,гка персональных

данI{ых, осуществЛяемtlя без исtli1;tьз()ваIlия срс/{с,гl] аlв,lоматизациИ" осушlесl,вJlяе,I,ся l]

соо.1-1]етствии с требовtrлlиями lIос,гаIIовIlениrI IIрави,ге:tьсr,ва РФ от 15.09,2008 Jф 687 (об

утl]ерждениИ ПололtеttИя об особеннос,l,rlХ обрабо,гки персOнаJIьных данньIх,

осуш\ествляемой без исгltl,,tt),]оl}ан1,1я gpellc,I,1] ав,l1)ма,гизtttlии),

4.4. {ottyMcty;rl1. gOjtсP?l(itlllиc IIQpcOIlt'lJlbllыc лаIlIIы9, лоJI)кIIы обрабатываться в

с-гtужебных помеш(е}t ия х с Ol,pi1.I l rt l lcI l исi\I,1(()с l,yI Ii.l.

.1.5. Paбtl,t,tlllit,t,c,lrt, lI()JlYtlac,I tlCpC()lii1_1I},lll>rC iti.tlIlI1,1e lIcПOcpellc]'l}eFI}lo o'l'

с:убL,еtст.ов персоFIаJlь[Iых .,lltlllllllX И.]Iи их Ilрс.itс,гittЗИtС,lСЙ, tiLutejleIlHыX соо,гtsе,гствуюtllими

llо,пt|()мочиями.

4.6.

сведения.
Субr,ек,t, llcpcoIliuIыIыx /laIlIll)Ix оСlяlзtttl I1ред()с,гавJIя,l,ь ,tостоверные

4.7. При изплсt{еrIии llepcoHallbllb]x /1[ltlIILtx раrбот,гlиt( письмеНIIо уведомJIяе]'

Рабо,t,ода1еля о1акИх и:]мсIIеtlИях l] срок, llc IIревыlltzu11ш,lий l4 дней

4.8. с моNlеll,га их измеIIеllия, /la}llloc 0бязaугельство не распространяется на

изме}Iение персоналЬ}Iых даIItl1,IХ. ltPellocTal]Jtetlиe l(о,I,орыХ т,ребуе1' соответствующего

согJlасия работt{ика.

4.9. Cot.зtltcltlt сУбt,екlа lIiI ll()Jlytlc]llиe 9I,o tlcpco[IaJlbtlыx j(анных ()т,гре,гьих JIиLI

нс,гребуется в случаях. l(OI,.Ill1 соl,JIflсис счб,ьсtсt,а llat IIcpcJlatlIy c0,() IIсрсоIIаIJILных данных

T.pc.l.blrM лицам IloJIyt|ell() (),I tIct,() IJ ll1.1cl,N{cIlll()M t]tl,|lc, it Iaкx(c I} сjtуLlаях, устаноtsJlенных

фелсрiutьным :}aкoI{oMl.

4.10. В цс:tях ()бесIlс,{сllLlя сохрttlIIl0с,I,и }l к()lI(hи/tе}lциаJIьности IIерсонаJIьных

дан}{ых все операции с 11ctr)colttUlt,ltыMи lltllIllЫlvl}4 /iOJliltItы ItLIlIOJIItя1,I)сrI'ГОJlЬк0 работниками

уLIреждения, осущесl,вЛrIIоIllимИ llaнHyK) работу }] (.)оо,гве1,0,гвии с 1,рудоl]ыми

обязанностями.

4.1I. Запреt-l1аеТ,ся хранитЬ докумеIл,гЫ, со/(ержаЩие персональные данные, и их

копии на рабочих Mec1ax и (или) в открытом /{осl,упо, остаtsляlъ шкафы (сейфы) о,гкрытыми

в случае tsыхода рабо.ПIика из рабочего llомсt|lеllия.

4.12. B ,)Jlel(,l,p()lllltl\4 l]1,1,)t(l ,lц()l(чN{сII'I ы" с()ltср)каIIIис l]ерсOLlаJIыtые данные,

разреtuаеТся храниl.ь l] clIcIll,iiljltl,]1.1pOt]iillIIt,Ix С)|ГзаХ i(|llIIlLlx иJIи Lз сItсllиiljlьIIо отведенных

/Ulя э,г11I,о /lирекl,ориях с сll,pilltиtIgtl1.1cN{ и ра,}l,рLtllиllеlIисм /loc,l,ylla. Коrtировztние ,гаких

лаllll l LIx заllрспlеll0.

4.1з. I-Iри yrlo;rrltlCIILl и рабtr,гttиtсit. 1.1мс}()|llеI,о /(()с,гуII к персонЕtльным данным,

докуме}{,гы и иtIые Ilоси,I,сJlи. c(),I(сp)KaIlltre Ilepcolli,lJIbl{I,lCl /lа}I}Jые. с/IаIотся рабо,гником

своему непосредс,I,1]енlIоN4у pyl(()l]().1(иl,eJll().

4.14. 11ерелача IlерсонаJ]ьных дпIlIIlэtХ ]\4С)КЛу струItl,урIIыми поllразлеJlеilиями

осуществЛяется только ме)кду работниками. имеI()lIlимИ дос,гуlt к персональным данным.

4.15. Персоltrutьные данные l] сOотве,гствии с }Iормами деЙствующего

законодательсl,ва могу,г передава,Iъся в [,0cyllilpc,l,BeНt{ыe и негосуларс,гвенные органы и

учреждения. в час,I,Ilос,ги:

- IlatJI()г0l}ыс ()pl,alll)l:

- OPl'i]tllrl C()l\l,{itj|1,1t()I () С l'PilX()lJiII ltl'I;

- оргitлlы l,()c)I/(apc,l Bcttltt-li,i l]jtatc,I,и I} c(l)cpe :}аllя,1,0сl,и наOслеl{ия:

- BOCIlK()M|l't'1,I.



- банк. в ко,горый тiере.lисляется зарабо,гная плата в соответствии с

зitrlв.]Iением рабо,ггtlлttа,, _
- правOохраI lи,I'CJlblI1,1c и су,rlс()ltыс ()рt,аl{ы:

- профсокl,tttt,tс 0pI,all|1,I .

[Icpc,,ia.ta lIepcottaJIbIIыx ltallItI>lX 
,I pC,l,LllNt jtt,ll(iiN,I Ocylllcc I lJJIrIe,I ся 0,()JlbI(0 с письме}lн()l,о

согласия субъекта, за исклюLlением c.]Iyt|acl]. ус,гаll0l]Jlgllных tРе;lсральttыми законаlми,

Персонzutt)I{Ые Да}tНIlIе lIePCultill()I,cя с tlбя,lа'l'с.llt,llым yl]citoMJlelIиcM JIица. пOлучающего их, об

обязанности LtсllоJIьзования llOJlyt,lelltroi.i tttllt(lи.rlсtIllиlUl1,IIrtй иtlt|tсlрмalltии Jlиlllb в цеJIrIх, дJIя которых

она сообщенt}. и с предупреж/lением об ()lI]ст,с,гвсlll{()0,1,и,}а He,зall(oIt}lсre испоJIьЗование данFIой

информации в соответствии с фе.ltершrrllII>INIи зак()IIами,

4.16. Персоrтальные даIIIIые подJIе)кат у}Iичтоженик) Ilo llос,ги}кении I{еJIеЙ

обработки, в случае у1,раl,ы необхо/lимос,ги l] их llос,ги}кении или по истечении

ус,гановленных сроков их хранениrl.

5. OT,BeтcтBcIllI0c,1,1,

_5.1, С ttраtlи.ltttп,tи рабсt,t t,l И ХРilIIсllиrl Ilcpс()IItUIbIIl)Ix /tzlll[lыx вOбязательном

порялl(е доJlжLlы бы,гt, t)ltllttt(oNlJlcIllll liCC patltl'IlI1,1 liи уtIрс)кitеllия.

5.2. Рабсlr.rtик, l((),г()рOму l] сиJlу ,l,рудоl}ых оl,поtllений стаJIа известна

иtttРормаtlия, сос,гаl]JIrllоlllitя lICPC()lltl]ltltl1,1Lr /(OlIll1,Ic. l] cJIytIac нарушrепия рgжима защиты

э,t.tlх даItItых Hece,l, Millg})иti.]I1,1ltlt). ittlCltиrlJIиlIilplIylo, алминистра,тиI][lуIо, гражданOко-

llpaBoByIo иJIи y0,0JlOl]Ilyl0 (),l,tJcl,c,1,l]clllIOC'l'l) l] ll()ря/tl(С, yc,l,aLloBJIetllloNI фелерztltьными

закоl{ами.


