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1. Фбщие поло)[(ения

1.1. 1_{елью данного |{оложения является определение порядка обработки персонапьнь|х

даннь1х работников 1!|9!Ф (д1ши ш 10) г. 9роолавля (далее работников); обеспечение

защить1 прав и свобод работников г|ри обработке их персональнь1х даннь1х, а такх{е

установление ответственности дол)кноотнь1х лиц, име!ощих доступ к персон2ш1ьнь|м

даннь!м работников' за невь]полнение требований норм' регулиру}ощих обработку и

защиту персональнь1х даннь1х.

|.2. Ёастоящее [|оло:кение разработано на основании отатей 1{онституции РФ,

1рулового 1{одекса РФ, 1{одекоа об административнь!х правонару1пениях РФ,

[рах<данского 1{одекса РФ, а так)ке Федерального закона (об информации,

информат изации и защите инф ормации>

1.3. |1ерсональнь!е даннь!е относятоя к категории конфиденциа-гтьной информации.

Рех<им конфиденци€ш|ьности персон'|пьнь|х даннь!х снимаетоя в случаях обезличивания

илит|о истечении15 лет срока хранения' если иное не опроделено законом.

1.4. Ёастоящее |1олоя<ение утверя(дается и вводится в действие прик{шом директора и

является обязательньтм для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к

персональнь|м даннь1м.

2. [1онятие и состав персональнь!х даннь[х

2'!. ||чсон,[льнь|е даннь1е работника - информация' необходимая работодателю в свя3и

с трудовь1ми отно1пениями и каса}ощиеся конкретного работника. [[од информациой о



работниках понима}отоя сведения о фактах, собьттиях и обстоятельствах }кизни

работника' позволя}ощие идентифицировать его личность.

2.2.в состав персон!ш1ьнь1х данньтх работника входят:

- анкетнь1е и биощафинеские даннь1е;

- занимаемая долх(ность;

- сведени'| о должностном окладе;

- паспортнь1е даннь1е;

- адрес регистрации;

-ААА;

- номер страхового свидетельотва;

_ даннь1е об образоваъ1ии|

- даннь|е о детях;

- даннь!е о семейном поло)|(ении;

_ содержание трудового договора;

_ подлинникит4 копии приказов по личному составу;

_ личнь!е дела и трудовь1е книжки сотрудников;

- оонования к приказам по личному составу;

_ дела' содерх{ащие матери.1''|ь1 по повь11пени1о квалификациу| и переподготовке

сощудников' их аттестации, служебнь!м расследованиям;

- копии отчетов' направляемь|е в органь1 статистики.

2.3. !аннь|е документь1 являк)тся конфиденциальнь1ми' но учить|вая их массовость и

единое меото обработки и хранения' соответству!ощий гриф ощаничен||я |\а них не

ставится.

3. Фбработка персональнь[х даннь!х

3.1. |{од обработкой персональнь|х даннь1х работника понимается получение' хранение'

комбинирование' передача или лтобое другое использование персон,!"пьнь1х даннь|х

работника.

з.2. в целях обеспечения прав и свобод человека 14 цФкданина работодатель (и его

представители) при обработке персон!шьнь!х данньтх работника обязаньт соблтодать

следу!ощие общие требования :



з.2.|. Фбработка персон'}пьнь|х даннь!х работника мол(ет осуществляться
искл}очительно в целях обеспечения соблгодения законов и инь|х нормативнь|х
правовь1х актов' содействия работникам в трудоустройстве, обуиении и продвижении
(поощрении) по слуэкбе, обеспечения личной безопасности работников, контроля
количества и качества вь|полняемой работьт и обеспечени'1 сохранности имущества.
з.2.2. |{ри определении объема и содер)кания о6рабатьтваемь|х персон'!льнь!х даннь|х

работника работодатель доля(ен руководствоваться 1(онституцией Российской
Федерации, 1руАовьлм 1{одекоом, 3аконом об образовании в Российской Федерации) и
инь|ми федеральнь|ми законами.

з.2.з' |{олунение персон{|льньтх даннь1х мох(ет осуществлятъоя как путем представлен}бт
их оамим работником, так и путем полученияихиз инь1х источников.

з.2.4. |1ерсональнь1е даннь1е работника следует получать у него самого. Боли
персон(}пьнь1е данньте работника возмо)1{но получить только у третьей сторонь1' то

работник должен бьтть уведомлен об этом заранее и от него должно бьтть получено
письменное согласие. Работодатель долл(ен оообщить работнику о целях,
предг{олагаемь1х источниках и способах получени'{ персон'|чьнь1х даннь1х' а так )ке о
характере подлежащих получени}о персон.шьнь1х даннь1х и последствиях отказа

работника дать письменное согласие на их получение.

з.2'5. Работодатель не имеет права получать и о6рабать|вать персон!шьнь1е даннь1е

работника о его политических' религиознь1х и инь1х убе>кдениях и частной >кизни. Б
случаях, непосредственно связаннь|х с вог1росами щудовь!х отно1шении' даннь1е о

частной жизни работника (информация о жизнедеятельности в сфере семейньтх

бьттовьтх, личнь|х отно1пений) могут бьтть получень| и обработаньт работодателем только
с его письменного согласия.

з.2.6. Работодатель не имеет право получать и о6ра6ать]вать персон[|"чьнь|е даннь1е

работника о его членстве в общественнь|х объединениях или его профсотозной

деятельнооти'за исключением случаев' г{редуомотреннь!х федеральнь1м законом.

3.3. к обработке' передаче и хранени}о персон'1льнь|х даннь1х работника моцт иметь

доступ сощудники:

- кадровой слух<бьт;

_ руководящие работники;

- бухга_глтерии.

3.4. Аспользование персон!шьнь1х даннь1х возможно только в соответствии с целями,
определив1||ими их получение.

з.4.\. |{ерсональнь]е даннь1е не моцт бьтть исг|ользовань1 в целях лричине\|'|я
имущественного и мор!|,'1ьного вреда гражданам, затруд||е11ия реализац|1и прав и свобод



ща}(дан Российской Федерации. Фгранинение прав щах(дан Российской Федерации на
основе использоват{ия информации об их соци{|"льном происхо)!(дену1и) о расовой,
национ'}пьной, язьтковой, религиозной и партийной принадле)кности заг{рещено в

ооответств|тт4 с законодательством.

3.5. |{ередача персон.!тьнь1х даннь1х работника возмо)кна только с согласи'! работника
или в случаях' прямо предусмотреннь1х 3аконодательством.

3.5.1. |{ри передаче персон[!'1ьнь1х даннь!х работника работодатель дош!(ен соблтодать
следу}ощие требования :

- не сообщать персон[шьньте даннь!е работника третьей стороне без письменного
согласия работника, за искл}очением случаев' когда это необходимо в целях
г{редупрех{дения ущозь1 жизни и здоровьто работника, а так)ке в случаях' установленнь1х
федера-гтьнь1м законом ;

- не сообщать персон!!'1ьнь|е даннь1е работника в коммерческих целях без его
письменного оогласия:

- предупредить лиц, получающих персон€|"льнь1е даннь1е работника, о том, что эти

даннь1е могут бьтть использовань1ли11!ь в целях' для которь1х они сообщеньт, и требовать
от этих лиц подтвер)кдения того' что это правило соблгодено. [\ица, г{олуча}ощие

персон[шьньте даннь1е работника, обязаньт ооблгодать рех{им конфиденциальнооти.

!анное поло}кение не распространяется на обмен персон;шьнь1ми даннь1ми работников
в порядке, установленном федера'ттьнь1ми 3аконами;

- р.|зре1пать доступ к пероональнь|м даннь|м работников только специ(!"льно

уполномоченнь1м лицам, определеннь1м в [{оло>кении о разграътичеъ\ии прав доступа к
персон[шьнь1м даннь!м' при этом ук'шаннь]е лица должнь| иметь право получать только

те персон[шьнь|е даннь1е работника, которь1е необходимь| для вь1полнения конкретнь1х

функций;

- не заг{ра[ливать информацито

сведений, которь1е относятоя

трудовой функции;

состоянии здоровья работника, за искл}очением тех
вопрооу о возмоя(ности вь|полнения работником

о

к

- передавать персон€ш1ьнь|е даннь1е работника г{редставителям работников в порядке,

установленном 1рудовьтм 1{одексом' и ощанич|4вать эту информаци1о только теми
пероонапьнь1ми данньтми работника, которь|е необходимь1 для вь!полнения указаннь|ми
г{редставителями их функций.

з.5.2. |!ередаиа персон!!''1ьньтх даннь1х от деря{ато!1я или его представитолей вне1шнему

потребител}о мо)кет до1тускаться в минимальнь1х объемах и только в целях вь|полнения
задач, со отв етству}о щих объ ективн ой прияине с бора этих даннь1х.



3.5.3. |[ри передаче персон!шьнь1х даннь|х работника потребителям (в том числе и в
коммерческих це.]б{х) за ттредель| организации работодатель не долх{ен сообщать эти

даннь!е третьей стороне без письменного согласия работника' за иск]т}очением случаев'

когда это необходимо в целях предупрех(дения угрозьт )кизни и здоровьто работника ил|4

в олучаях, установленнь1х федеральнь1м законом.

3.6. Бсе мерь1 конфиденциальност'1 лри сборе, обработке и хранении персональнь1х

даннь1х сотрудника раопространя1отоя как ъ|а бумаэкньте, так и на электроннь|е
(автоматизированньте) носители информации.

з.1. Ёе дог|ускаетоя отвечать на вопрооь|' связаннь1е с переданей пероона.гтьной

информаци|{ ло телефону или факсу.

3'8. [ранение персон,ш!ьнь1х даннь1х доля{но происходить в порядке' исклгочающем их

утрату илу!' 14х непр ав омерно е исп ользо в ание.

3.9.17ри|1р|4нятии регпений, затрагива}ощих интересьт работника' работодатель не имеет

права основь!ватьоя на персональнь!х данньтх работника' полученнь1х искл1очительно в

результате их автоматизированной обработки или электронного получени'{.

Работодатель учить!вает личнь|е качества ра6отника, его доброоовестньтй и

эффективньлй трул.

4. {оступ к персональнь|м даннь|м

4. 1' Бнутренний доступ.

4.|.|. |1раво доступа к персон!|,'1ьнь1м даннь|м оотрудника име1от:

- сам работник, носитель даннь!х;

- другие сотрудники организац|4и г|ри вь|полнении ими своих слу>кебньтх обязанностей.

4.1'.2. |1еренень лиц' имегощих доступ к пероон.|"]1ьнь1м даннь1м работников, определен в

4.2.Бнотлний доотуп.

4.2.1.1( ниолу массовь1х потребителей персон[|''1ьнь1х даннь|х вне организаци|4 можно

отнести государственнь1е и негосударственнь|е функциона.]1ьнь!е структурь1:

_ н[}логовь|е инспекции;

- правоохранительнь1е органь!;

- органь1 стату!стики;

- военкомать|;

- органь1 соци{ш{ьного страхова|\|{я;



- г1енсионнь1е фондь|;

- подр€шд е лену{я муницип{!т|ьнь1х орган о в уг{р авл ения ;

4.2.2. Ёадзорно-контрольнь1е органь] име}от достуг{ к информации только в сфере своей
компетенции.

4.2.3. Фрганизации' в которь1е оотрудник моя(ет осуществлять перечисления дене)кнь|х
средств (негосуларственнь1е пенсионнь1е фондьт, благотворительнь1е организации,
кредитнь!е учре)кдения), могут получить достуг{ к персон,ь'тьнь!м данньтм работника
только в случае его г{исьменного разре1пения.

4'2.4. фугие организации.

€ведения о работающем (или уже уволенном) сотруднике могут бьтть предоставлень1

лругой организации только с письменного запрооа на бланке органи3ации' на основании
заверенного заявления работника.

[{ерсональнь1е даннь1е сотрудника могут бьтть г|редоставлень1 родственникам ил\4

членам его оемьи только с письменного ра3ре1пения самого сотрудника.

Б слунае развода бьтвлпая супруга (оупруг) име}от право обратиться в организаци}о с
письменнь|м запросом о р[шмере заработной платьт сотрудника без его согласия. (}1{

РФ).

5. 3ащита персональнь!х даннь[х

5.1. [{од ущозой или опаонооть1о утрать1 персон'ш1ьньтх даннь|х г{онимается единичное
или комплексное, реальное или потенциальное' активное ил'1 паосивное проявление
злоумь11пленньтх возмо)кностей внетп|1их или внутренних источников угрозь1 создавать
неблагоприятнь1е собьттия, ок{|зь1вать деотабилизиругощее воздействие на защищаемуго
информациго.

5'2. Риск угрозь1 лтобьтм информационнь1м ресурсам созда}от стихийньте бедствия,
экстремальнь|е ситуации. террористичеокие действия, аварии технических средств и
лртний свя3и, другие объективньте оботоятельотва, а так)ке заинтересованнь1е и

незаинтересованнь]е в возникновении угрозь1 л'|ца.

5.3. 3ащита персон€ш{ьньтх даннь1х представляет собой регламентированньтй
технологический процесс, предупре:кдатощий нару1!1ение доступности' целостности,
достовернооти |4 конфиденци€ш1ьности г1ерсона,тьнь1х данньтх и) в конечном счете'
обеспечиватощий достаточно надежнуто безопасность информации в процесое

уг1равленческой и производственной деятельности.

5.4.3ащита персона'тьнь1х даннь1х работника от неправомерного их использования или

утрать| доля(на бьтть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке'

установленном федера_гтьнь1м законом.



5.5. 3ащита от внутренних нару1пителей.

5.5.1. Фсновньтм виновником неоанкционированного доступа к персон.ш|ьнь1м даннь|м
является, как [1равило' персонал' работагощий с документами и 6азами даннь1х.
Регламентация доступа персон[шта к конфиденци.}льнь!м сведениям' документам и 6азам

даннь!х входит в число основнь1х направлений организационной защитьт информации и

предн€шначена для разщаничени'{ полномочий между руководителями и специ[}листами
организации.

5'5.2. Аля обеспечения внутренней защить| персон{}'1ьньтх даннь1х работников
необходимо соблго дать рядтаких мер' как:

- ограничение и регламентация состава работников, функцион[}льнь|е обязанности
которь!х требутот конфиденциапьнь|х знаний;

- избирательное и обоснованное распределение документов и информации ме}кду

работниками;

_ рацион!}льное размещение рабоних мест работников' при котором исютючалось бь:

бесконтрольное исполь3ование защищаемой информации;

_ знание работником щебований нормативно _ методических документов по защите

инф ор мац |4и у| оохр анени\4 тайньт ;

- \1а]1ичие необходимь1х условий в помещении для работьт с конфиденци[}льньтми

документ ами у1 базами даннь1х;

_ организаци'! порядка уничтожени'1 информации;

_ своевременное вь1явление нару1!|ения требований разре1шительной системь1 доступа

работниками подразделения;

- воспитатоль*\ая 14 разъяс!1ительная работа с сотрудниками подр€шделения по

предупреждени}о утрать1 ценнь1х сведений при работе с конфиденци€шьнь|ми

документами.

5.5.3. 3ащита г]ерсон[}пьнь1х даннь1х сотрудника на электроннь1х носителях. 3ащита

персон(!"пьнь1х даннь!х сотрудника на электроннь1х нооителях осуществляется в

соответствиут с 1,1нструкцией по обеспечениго безопасности рабоних мест обработки

персон[1льнь|х даннь1х.

5.6. 3ащита от вне1пних нару1||итолей.

5.6.1. Аля защить1 конфиденциальной информации создаготся целенаг{равленньте

неблагоприятнь1е условия ц препятствия для лу1ца, пь|та1ощегося совер1шить

несанкционированньтй достуц и овладение информацией. 1]елью и ре3ультатом
несанкционированного доступа к информационнь|м ресурсам моя(ет бьлть не только



овладение ценнь|ми сведени'|ми и их использоваътие, но и 14х видоизменение,

уничтох{ение' внесение в|4руса, подмена' фальсификация содерх{ания реквизитов
документаи др.

5.6.2.[{од посторонним лицом понимается лтобое лицо, не име!ощее непосредственного
отно|шени'{ к деятельности мудо (д1пи ]\гр 10> г. !рославля' посетители, работники
других организационнь!х структур. |1осторонние лица не должнь1 знать распределение
функций, рабоние процессь1, технологик) составлену1я' оформлени'|' веден'1я и хра1!еътия

документов, дел и рабояих матери!ш|ов.

5.6'з..{ля обеспечения внетпней защить1персон.!,,'!ьнь|х даннь1х сотрудников необходимо
соблтодать ряд мер:

- соблдодение порядка приема' учета и контроля деятельности посетителей;

_ пропускной рехсим организации;

_ использование технических средства охрань1 и сигналу|заци|4;

- использоваЁ|ие технических средств защить1 информации;

- соблгодение порядка охрань1 территории, здания, помещений;

- вь|полнения требований по защите информации при интервь}оированиу1 14

собеседованиях.

б. !1рава и обязанности работника

б.1. Бсе работники должнь! бьтть о3накомлень1 с настоящим |{олоясением под роспись.
6.2. в целях защить1 персон{шьнь!х даннь1х, хранящихся у работодателя' работник имеет

право:

_ требовать иск.]1!очения у1ли исправления невернь|х ил|\ неполнь]х г{ерсон!ш|ьнь1х

даннь1х;

_ на свободнь:й бесплатньтй доступ к овоим персон,шьнь!м даннь|м' вк.'1гоч€ш{ право на

получение копий лгобой записи, содержащей персон[}льнь1е даннь!е;

_ на сохранение и защиту своей личной и семейнойтайньт.

6.3. Работник обязан:

_ г{ередавать работодателго или его представител}о комплекс достовернь|х,

документированнь1х персон€шьнь1х даннь1х, состав которь1х установлен 1руловьтм

кодексом РФ.

_ своевременно сообщать работодателю об и3менении своих персон.шьнь1х даннь1х.



- соблюдать конфиденци{шьность персональнь1х даннь1х других работников' став1пих
ему известнь|ми во время исполнения своих дол)кностнь;х обязанностей.

6.4. Работники ставят работодателя в извеотнооть об изменении фамилии, имени,
отчества' дать| рождения, что получает отражение в трудовой кних<ке на основании
представленнь1х документов. [{ри необходимости и3меня1отся даннь|е об образовану\|4,

про фессии' специ'|"!ьнооти' присвоении квалификационной катего рир1 и г|р.

7. Фтветственность за разгла!шение конфиденциальной информации'
свя3анной с персональнь!ми даннь|ми

7.1. |1ерсональная ответственность одно |1з главнь1х требований к организации

функционирования системь| защить1 персон.шьной информаци|\ и о6язате.пьное условие
обеспечения эффективности этой системьт.

7.2. }Фридинеокие |4 физинеские лица' в соответствии со своими полномочиями
использу}ощие €€, несут

Российокой Федерации за

владе}ощие информацией о ща}кданах' получающие и

ответственностьвсоответствиисзаконодательством
нару1пение ре)кима защить1, обработки и порядка использованияэтой информации.

7.3. Руководитель, разре1па}ощий доотуп сощудника к конфиденци.шьному документу'
несет персон€ш1ьну}о ответственность за данное р!шре1|1ение.

7.4. 1{аждьлй сотрудник мудо (д1ши ]\ъ 10) г. .{,рослав.]ш[)' получающий для работь1
конфиденциальньтй документ' несет единоличную ответственность за сохранность
носителя и конфиденциапьность информации.

7.5' |ица. виновнь!е в наруш!ену1\4 норм, регулиру}ощих получение, обработку и защиту
персон[|'1ьнь!х даннь1х работника, несут дисциплинарну1о' административную'

щажданско-правову1о и инуто ответственность в соответствии с федеральнь|ми
законами.

7.5.|. 3а неисполнение или ненадле)кащее исполнение работником по его вине
возло)кеннь1х на него обязанностей по соблгодени}о установленного порядка работьт со
сведениями конфиденци€ш|ьного характера работодатель вправе примен'|ть

предусм отр еннь| е 1рул о вьтм 1{одекс ом дисц|4т1линарнь1е вз ь1скания.

7.5'2. !ол>кностньте лица, в обязанность которь1х входит обработка персональнь1х

даннь|х сотрудника, обязаньт обеспечить ка}кдому возмо}кность о3накомления с

документами и матери!!"лами, непосредственно затрагивагощими его права и свободьт,

если иное не г!редусмотрено законом. Реправомерньтй отка! в предоставлеР114и

собранньтх в установленном г{орядке документов или иной информации в случаях,
предусмотреннь|х законом' либо предоставление неполной |4л:,4 заведомо лоэкной

информации _ влечет н,}ло)кение на дошкностнь|х лиц администратр|вного 1штрафа в

р 21з м ере, опр еделяемо м 1(оде кс о м об административнь1х правонару1пени'!х.



7.5.з. в соответствии с [рахсданоким 1(одексом лица, незаконнь!ми методами

получив1пие информацито, составлятощу}о служебнуго тайну, обязаньт возместить

причиненньте убьттки' причем такая хсе обязаннооть возлагаетояинаработников.

7.5.4. Фтветственность за нару1пение неприкосновенности частной х{изни (в том чиоле

незаконное собирание или распространение оведений о частной )кизни лица)

ооставляющих его личну}о или семейнуто тайну, без его оогласия), неправомерньтй

доступ к охра1б{емой законом компь1отерной информации, неправомерньтй отказ в

предоставлет1иу| собранньтх в установленном порядке документов и сведений (если эти

деян||я причинили вред правам и законнь|м интереоам ща)!(дан), совер1пеннь|е лицом с

иополь3ованием своего слу:кебного поло}кения' устанавливается в соответствии с

законодательством Российской Федер ац|1и.


