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положение
о защите персональных данных работников

1. Общие положеЕ{ия

1.1. Настоящее Положение МБУ кИМI-{ по ФК и С> (далее - Учреждение) разработано в
соответствии с Федеральньпл законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональньIх данных'l,
Федершrьным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационньж технологиях и
защите информации", Труловым кодексом РоссиЙсколi Федерации, другими действующими
нормативными правовыми акт€lNIи Российской Федерации (далее - Положение).

1.2. Щель настоящего Положения- защита персонirльньrх д€lнньD( работников УчреждениJI от
несанкционировчlнного доступа и разглатrrения. Персональные данные работников всегда явJuIются
конфиденциальноЙ, строго охраняемоЙ информацией, в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации.

1.3. Положение устанавливает порядок поJIyIения, )дIета, обработки, накопления и храненшI
информации, содержащеЙ сведения, отнесенные к персонЕIльным данным работников Учреждения.
Под работниками подрt}зумеваются лица, закJIючившие трудоtsой договор с Учреждениом.

1.4. Положение и изменения к нему угверждаются руководителем Учреждения и вводятся
его прикtlзом. Все работники Учреждения должны быть ознакомлеЕы под подпись с данным
Положением и изменениями к нему.

2. Понятие и состав персональньIх данньIх

2.1. ПерсонаJIьными данными явJuIется любая информация, прямо иJIи косвенно относящаlIся
к субъекту персончrльньIх данньD( - определенному или опредеJuIемому физическому лицу.

2.2. Со стаз персонirльных даIIньD( работника :

- анкета;
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- автобиография;

- образование;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведеншI о предьшущем месте работы;

- свsдениrl о составе семьи;

_ пасIIортные данные;

- сведениJI о воинском yleTe;

- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведения о социЕrльньIх льготах;

- специarльность;

- занимаемiш должность;

- рtlзмер заработной платы;

- нЕlличие судимостей;

- ИНН, СНИЛС;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- содержание трудового договора;

- содержание декJIарации, подаваемой в нrrлоговую инспекцию;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

- личные дела, трудовые книжки и сведения о трудовой деятельности работников;

- осЕования к приказам по личному составу;

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке работников,
аттестации, служебным расследованиям;

- копии отчетов, направJUIемые в органы статистикц;

- копии документов об образовании;

- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовьIх
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обязанностеЙ;

- фотографии и иные сведения, отноЙщиеся к rrерсонЕIльным дtшным работника;

- рекоменд ации, харlжтеристики ;

- принадложность JIица к конкретной нации, этнической группе, расе;

- привычки и увлечениlI, в том числе вредные (шrкоголь, наркотики и др.);

- семеЙное положение, н€lJIичие детеЙ, родственные связи;

- религиозные и политические убежденшI (принадлежность к религиозной конфессии,
члеЕство в политической партии, участие в общественньIх объединениях, в том Iмсле в
профсоюзе, и др.);

_ финансовое IIоложение (доходы, долги, владение недвижимым имуществом, денежные
вкJIады и др.);

- деловые и иные личные качества, которые носят оценотIньй характор;

- прочие сведеЕия, которые могут идентифицировать человека.

Из указанного сrrиска работодатель вправе полrIать и использовать только те сведеЕиrI,
которые характеризуют гражданина как сторону трудового договора.

2.3.,Щанные документы явJI;Iются конфиденциЕIльными. Режим конфидеIIциt}льности
пepcoнtlJlbнbD( данньD( снимается в слуIаях обезличивания или по истечении лет срока
хранения, если иное не опредолено законом.

3. Обязанности работодатеJuI

З.1. В целях обеспечениJI прав и свобод человека и цражданина работодатель и его
представители при обработке персональньIх данньIх работника обязаны соблюдать следующие
общие требования:

3.1.1. Обработка персональньD( данньIх работника может осуществJuIться искJIючительно в

цеJIях обеспечения соблюдения законов и иньD( нормативньD( правовых актов, содействия

работникам в трудоустройстве, обу"rении и продвижении по службе, обеспечения лиtIIrой
безопасности работников, KoHTpoJuI количества и качества выполIuIемой работы и обеспечения
сохранности им)лцества.

З.1.2. Все персональные данные работника следует полr{ать у него сЕtмого. Если
rrерсональные данные работника возможно поJIyIить только у третьей стороны, то работник
должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно бь:ть полrrено письменное согласие.
Работодатель должен сообщить работнику о цеJuIх, предполагаемьж истоtIниках и способах
пол}чения персональньIх данньIх, а также о характере подлежащих получению персонаJIьньD(

данньж и последствиях откt}за работника дать письменное согласие на их полrIение.
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3.1.3. Работодатель не имеет права поJryчать и обрабатывать персонаrru*rе данные работника
о его политических, религиозньтх и,, иньD( убеждениях и частной жизни. В сJцлItUгх,

непосредственно связанньD( с вопросами трудовьD( отношений, работодатель вправе получать и
обрабатьтвать дЕtнные о частной жизни работника только с его письменного согласиrI.

3.Т.4. Работодатель не имеет права полrIать и обрабатывать персонttльные данЕые работника
о его Iшенстве в общественньж объединениях или его профсоюзной деятельности, за искJIючением
слrIаев, tIредусмотренных федеральным законом.

3.1.5. При принятии решений, затрагивающих интересы работникц работодатель не имеет
права основываться на IIерсонI}льньD( данньD( работника, поJIrIенньIх искJIючительно в результате
их автоматизировЕшной обработки или электронного получения.

З.|.6. Защита персонrrльньD( данньD( работника от неправомерного их использования или

утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном
федеральным законом.

З.1.7. Работники доJDкЕы быть ознакомлены под подпись с документами Учреждения)

устанавливrlющими порядок обработки персонttльньD( данньD( работников, а также об их правЕж и
обязанностях в этой области.

3.1.8. Работники не должны откzlзываться от своих прав на сохранение и защиту тайЕы.

4. Обязанности работника

Работник обяза"тr:

4.I. Передавать работодателю или его представитеJIю комплекс достоверньD(
документировalнньIх персонаJIьньD( данньD(, перечень KoTopblx установлеII Трудовым кодексом
Российской Федерации.

4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю об
изменении своих персональньD( данньж.

5. Права работника

Работник имеот право:

5.1. На полн}.ю информацию о своих персонzrльньIх данньD( и обработке этих дtlнньD(.

5.2. На свободный бесплатньй доступ к своим персональным данным, вкJпочiш право на
полrIение копий любой зЕшиси, содержащей персонttльные данные сотрудникq за искJIючеЕием
сп)лаев, предусмотренньD( законодательством Российской Федерации.

5.3. На доступ к медицинским данным с помощью медицинского сп9циалиста по своему
выбору.

5.4. Требовать искJIючения или исправления неверньж иJIи неполньж персональньD( данньD(,
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а также данньD(, обработанньпс с Еарушением требований, определенньD( трудовым
законодательством. При отказе работод?теJuI исключить иJIи исправить персонutльные данные
сотрудника он имеет право зi}явить в письменной форме работодателю о своем несогласии с

соответствующим обоснованием такого несогласия. Персонt}льные данные оценочного характера

сотрудниК имееТ правО дополнитЬ зffIвлениеМ, выражаЮщим егО собственную Totmy зрениrI.

5.5. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные

или непоЛные персОнчtльные данные сотрудника, обо всех произведенньD( в них искJIюченил(,

исправлениrtх или дополнениях.

5.6. обжаловать В суд любые неправомерныо деЙствия или бездействие работодатоJUI IIри

обработке и защите его персон€tльньIх дчlнньD(.

5.7. ОпредеJuIть своих предстЕIвителей для защиты своих персональных данньD(.

6. Сбор, обработка и хранение персон€шьньD( дzшньD(

6.1. Обработка персональньD( данньD( работЕика - любое действие (операrrия) или
совокупность действиЙ (операций), совершаемьIх с испоJьзованием средств tlвтоматизаIIии или
без испоJьзованиrI таких средств с персональными данными, вкJIючtuI сбор, зЕшись,

систематизацию, накоrrление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,

использовaшие, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличиваНИе)

блокирование, удЕ}ление, уничтожение персончrпьных данньD( работника.

6.2.Все персон€rльные данные работника следует полу{ать у него сtlмого. Если персонаJIьные

данные работника возможно полуIмть только у третьей стороны, то работник должен быть

уведомлен об этом заранее и от него должно быть полуrено письменное согласие.

6.3. Работодатель должен сообшiить работнику о цеJuIх, предполагаемьIх истотIникtж и
способах полуIения персонЕrльньж данньIх, а также о характере подпежащих поJIучениЮ

персонttльньD( д€lнньD( и последствиях отк}за работника дать письменItое согласие на их
полу{еЕие.

6.4. Работник представJuIет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель
проверяет достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с имеюЩимиСя У

работника докумеЕтами. Представление работником rrодложньD( документов или ложнЬD(

сведений при пост}rплении на работу является основанием для расторжения трудового Договора.

6.5. Личное дело работника оформляется после издания rrриказа о приеме на работу.

6.6. Все документы личного дела подшиваются в обложку образца, устtlновленного в

Учреждении. На ней указываются фапrйлия, имя, отчество работника, номер личного дела.

6.7. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. Изменения,
вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими докуМентаIчIи.

7. Передача персональньtх данньD(
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7.1. При передаче персонt}льньIх данньD( работника работодатель должен соблюдатЬ

следующие требованиrI: *

- не сообщать rrерсонaulьные данные работника третьей стороне без письменного согласиJI

работника, за искJIЮчением сл)лаов, когда это необходимо в цеJIях предупреждеЕия угрозы жизни

и здоровью работника, а также в сл)лtU{х, установленньD( федеральным законом;

- не сообщать персонztльные данные работника в коммерческих цеJuIх без его письменного

согласия;

- предупредить лиц, полrIающих персонttльные данные рабОтНИКа, О ТОМ, ЧТО ЭТИ ДаННЫе

моryт бьrгь использованы лишь в цеJutх, для которых они сообщены, и требоВаТЬ ОТ ЭТИХ ЛИЦ

подтвержДения тогО, чтО это правИло собJIЮдено. Лица, полуIающие персонtlльЕые даЕные

работника, обязаны соблюдать конфиденциаJIьность. ,,Щанное положеЕие не распрострtIнrIется на

обмен персональными данными работников в порядке, установJIенном федера.тrьными зtжонами;

- разрешать доступ к персонt}льным данным работников только сrrециatльно улолномоченным
лицап4, при этом указанные лица должны иметь право полу{ать только те персональные данные

работника, которые необходимы дJUI вьшолнения KoHKpeTHbD( фуЕкциЙ;

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за искJIючением тех

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой

функции;

- передавать персонiLльные данные работника предстttвитеJIям работников в порядке,

установле;ном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию

только теми персональными данными работника, которы9 необходимы дJIя выполнения

указанными представитеJUIми их функций.

8. .Щоступ к персонЕrльным данным сотрудника

8.1. Внутренний достуII (доступ внутри Учреждения).

Право достуIIа к персональным данным сотрудника имеют:

- руководитель Учреждения;

- руководитель отдела кадров;

- руководители структурньж подразделений по направлению деятеjIьности (доступ к лиIшым

данным только работников своего подрtвделения) по согласовtlнию с руководителем Учреждения;

- при переводе из одного структурного подрtхlделения в другое достуII к персонirльным

данным сотрудника может иметь руководитель нового подрtвделения по согласованию с

руководителем Учреждения ;

- сотрудники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы дJUI выполнения KoHKpeTHbIx

функций;
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- сttп,{ работник, носитель данных,

8.2. Внешний достугt.

персональные данные вне организации могут предст€lвJutться

негосударственные функциональные структуры:

- налоговые инспекции;

- прztвоохранительные органы;

- оргil{ы стЕIтистики;

- страховые агентства;

- военкоматы

- органы социального страхования;

- пенсионные фонды;

- под)азделениrI муниципальньD( органов управления,

8.3.,Щругие организации.

СвеДенияорабоТнике(вmомчuслеуволеннол4)могУтбыть
организации только с письменного запроса на бланке организации

заJIвления работника

8.4. Родственники и тшеЕы семей,

в государственные и

предоставлены другой
с приложением копии

персона.пьные данные работника могуt быть предоставлены родственникtlм иjIи tmeцal\4 его

семьи только с письменного разрешения самого работника,

9. Защита rrерсональных данных работЕиков

9.1. в целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональньD( дfiIньD(

работников оргаЕизации все операци; по оформлению, формированию, ведению и хранению

даrrноt информации должны выполняться только работниками отдела кадров, осуществJUIющими

данную работу в соответствии со своими сJrужебными обязtlнностями, зафиксированными в их

ДОЛЖНОСТНЬD( ИНСТРУКЦИЯХ.

9.2. ответы на письменные запросы Др}тих организаций и уlрежлений в пределах их

компетенции и предоставленнЬIх полноМочий даются в письменной форме на бланке Учреждения

в том объеме, которьй позвоJUIет не разглашать излишний объем персональньD( сведений о

работниках Учреждения.

g.3. Передача информации, содержащеЙ сведения о персональflьIх данньж работников

организации, ,,о ,"п"6Ъф, факсу, ,пЬпrро""ой поgге без письменного согласия работника
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Форма: По,lоженrtе о зашlпе персонапьных данных работнrtков бюд+tетного

учрежден}UI
(Подготовлен,llя сltсте\lы Консr,льтантПлюс,.,.

.Щокумент предоставлен КонсультаrтгП.iпос

зfшрещается.

9.4. Ли.пrые дела и док}менты, со.iержатцие персональные данные работIIиков, хрЕlнятся в
зzширilющихся шкафах (сеЙфах), обеспечивающих защиту от несанкционировtlнного доступа.

9.5. Персонi}льные компьютеры, в KoTopbD( содержатся персонЕrльные данные, должны бьrгь
защищены пароJUIми доступа.

10. ОтветственЕость за ршглашение информации,
связанной с персонirльными данными работника

10.1. Лица, виновные в нар}.шении норм, регулирующих полrIение, обработку и защиту
персонirльньD( данньIх работника, несут дисциплинарную, административную,
гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными зЕlконап{и.

Инспектор по кадрчlN,I:

(поdпuсь/Ф.И,О.)

(поdпuсь/Ф.И.О,)

lJ Ё *",t
; ""j'. i:\ 

",ý 
{ ': , i Ё( l ,,,.,.,,: . _,
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