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полоItЕниЕ
об обработке и защите персональных данных работников

1. оБtциЕ положЕниrI

1.1. Jастоящее Положение устанавливает порядок получения, учета,обработьн, накоtшения и хранения документов, содержащих сведения,oTHeceHHE,Ie к персон€lJIьным данным работник"" 
' 
;р;;; риятия. Подработниьами подразумеваются лица' заключившие труловой договор спредприяlием.

|,2, [_{ель н€rстоящего Положения - защита персонаJIьных данныхработниiсс,в Предприятия от несанкционированного доступа и разглашения.персоналънъiе д8нные всегда являются конфиденциальной, строгоохраняедzкrЙ информациеЙ.
1,з, Dснованпем для разработки настоящего Положения являютсяКонститу-l-ия Российской Федерации, Труловой кодекс РоссийскойФедерацгп, Федеральный закон от 27,07.zooo lч I52-ФЗ ''О персональныхданных", другие действующие нормативные правовые a*Tbi РоссийскойФедерацип.
1.4. 1астоящее Положение и изменения

руководитэлем Предприятия и вводятся прик€lзом
работникп предпру_ятия должны быть ознакомлены
Положенtrем и изменениями к нему.

ректор
компания))
М.Г.Бутин

к нему утверждаются
по предприятию. Все
под роспись с данным

2. ПОFUIТИЕ И СОСТАВ П ЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
2,1. Персон€Lльными данными является любая информация, прямо иликосвенно стносящаяся к субъекту персональных данных - определенномуили опред}ляемому физическому лицу,
2.2. Сжтав переон€lJIьных данных работника:
- анкета;
- автоfиография;
- образование;
- сведв:iия о трудовом и общем стаже;
- сведе_-{ия о прсдыдущем месте работы;
- сведел{ия о составе семьи;
- ПасП.fрТНые Д€lНные;
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- сЕдения о воинском )п{ете;
- св=цения о:аработноЙ плате сотрудника;
- свэцения о социальных льготах;
- спциальность;
- заЕимаем€ш должность;
- раз,1,Iер заработной платы;
- на_]ичие судимостей;
- адрэс места жительства;
- до_l4ашний телефон;
- содержание трудового договора;
- содЕржание цекларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
- Под-цинники и копии приказов по личному составу;- личные дела, трудовые книжки и сведения о Трудовой деятельностисотрудниfов;
- осF_ования к приказам по личному составу;
- де--Iа, содq)жащие материалы по повышению квалифик ации ипереподгстовке сотрудников, их аттестаци и, служебным расследованиям;- когЕи отчетсв, направляемые в органы статистики;
- когtrи документов об образовании;
- реэультаты медицинского обследования на предмет годности косуществгению тр:/довых обязанностей 

;- фот,эграфии и иные сведения, относящиеся к персональным даннымработника
- рек.]ý{ендаци_-л, характери сти ки ;

- прш-_адлежность лица к конкретной нации, этническоЙ группе, расе;- приtsычки и увлечения, в том числе вредные (алкоголь, наркотики идр.);
- ceMeiHoe полf,жение, наJ]ичие детей, родственные связи;- религиозньrc И политические убеждения (принадлежность крелигиозгой конфссии' членство В политической партии, участие вобществеЕ:{ых объqдинениях, в том числе в профсоюзе, и 

^р.), 

'

- фигrансовое положение (доходы, доп.", владение недвижимымимуществц4, дене}IGIые вклады и др.);
- делсвые и инне личные качества, которые носят оценочный характер;
- проL_це сведения, которые могут идентифицировать человека.Из уЕазанного списка работодатель unpu"a получать и использоватьтолько те сведения, которые характеризуют гражданина как сторонутрудового договора-
2.З. !анные

конфиденциЕLльностz
обезличивапия или
определено законом

документы являются конфиденциальными.
персональных данных снимается в

Режим
случаях
иное не

по истечении лет срока хранения, если
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3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛJI

3.1" В целя{ обеспечения прав и свобод человека и гражданинаработодетель и его представители при обработке персональных данныхпабо;l,уs3;;а:1,-:"f 
#Ёж;:ffij;;:lжJll'л;lН;,,ляться

исключL_lельно в целях обеспечения соблюдения законов и иныхнорматиЕных пр€IвовыХ актов, содействия работникам в трудоустройстве,обуlениz и продвИжении по службе, обеЬпечени" личной безопасностиработникэв' контроля количества И качества выполняемой работы иобеспечеЕия сохренности имущества.
з,1,:, При определении объема и содержания, обрабатываемыхперсональньiх даЕных работника работодатель доп*." руководствоватьсяКонстит,: lией Ршсийской Ф.д.рЬц"", Труловым кодексом РоссийскойФедерац,Iи и иными федер*о"urr" законами.a, J.l.З. Все пе]сонаЛьные данные работника следует получать у негосамого, ЕrлИ персt]наЛьfiые данные работника, возможно, получить только утретьей сlороны,:о работник должен быть уведомлен об этом заранее и отнего доJ_кно быт; получено письменное согласие. Работодатель долженсообщитъ работнпку о целях, предполагаемых источниках и способахполучениl персоЕальных данных, а также о характере подлежащихполучениI-f персоts_€Lльных данных и последствиях отказа работника датьПИСЬМеНF:Ое СОГЛаС-lе На ИХ ПОЛУЧеНИе.
з,|,4 Работо,щатель не имеет права гrолучать и обрабатыватьперсон€tJIьr{ые данЕые работника о его политических, религиозных и иныхубежденияХ и чаgгной жизни. В случаях, непосредственно связанных свопросам] трудовых отношений' В соответствии со ст. 24 К"".;;;;;r;российской Федер ыJииработодатель вправе получать и обрабатывать данныео частной кизни рботника только с его письменного согласия.3,1,5, РабОТОДаТеЛЬ Не имеет "р;;; ;;;;uur, и обрабатыватьперсон€LлLЕые даtsные работника о его членстве в общественныхобъединеЕ_-Iях или его про6,оrзной деятельности, за исключением случаев,предусмоlренных федералrным законом.
3,1,6, Пр" пр_-IнятиИ решений, затрагивающих интересы работника,работодат=ль не пмеет права основываться на персональных данныхработник4 полу{енr{ых исключительно в результате их автоматизированнойобработк и -4ли элекlронного получен ия,
з,1 ,7 , Защита персонаJIьных данных работника от неправомерного ихиспользова,lия или утраты должна бьiть обеспечена работодателем за счетего средстз в порядFе, установленном фелеральным законом.з,1,8' Работниlсz и их представители должны быть ознакомлены подроспись с Jюкументirми пр_едприятия, устан авливающими порядок обработкиперсональЕэIх данных работников, а также об их правах и обязанностях в,этой обласги.
з,1,9, hботникL_ не должны отказываться от своих прав на сохранение и



защиту айны.

дос

Раб
5.1.

4. оБязАF{ности рАБотникА

ик обван:
передавать работодателю или его представителю комплекс

-lbix докwментированных персонаJIьных данных, перечень которых
устано эн Трулшым кодексом Российской Федерации.

Своеврем_енно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать
работо Iелю об пзменении своих персонаJIьных данных.

5. прАвА рАБотникА

ник им€ет право:

этих да

включ
данные

имеет п

сообщ

законо тельствои Российской Федер аL\ии,
на доступ к медицинским данным с помощью медицинского

специал по сюему выбору.

персон
Требовать исключения или исправления неверных или неполных
,ьных дЕнных, а также данных, обработанных с нарушением
4Й, огIределенных трудовым законодательством. Пр" отк€lзетребова

работо я исклюЧить или исправиТь персон€Lльные данные сотрудника он
заявI,Iть в гIисьменной форме работодателю о своем несогласии с

соот iующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные
оценоч характера сотрудник имеет право дополнить заявлением,
выража м его собственную точку зрения.

требоватj Извещения работодателем всех лиц, которым ранее были

ы неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо
всех п :зведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

обжаловать В суд любые неправомерные действия или бездействие
работод

5.7 .

данных.

lеля при эбработке и защите его персональных данных.
Определять своих представителей для защиты своих персонаJIьных

Р, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

использ
с перс

На полную информацию о своих персон€Lльных данных и обработке
Еых.
На свобсдныЙ бесплатный доступ к своим персонаJIьным данным,
ilpaBo на получение копий любой записи, содержащей персональные

сотрудЕика, за исключением случаев, предусмотренных

Обрабог<а персонаJIьных данных работника - любое действие
я) или совокупность действий (операций), совершаемых с
ванием средств автоматизации или без использования таких средств
наJIьными данными, включая сбор, запись, систематизацию,

накопл 4а, храЕение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,

4.|.

5.5.

4.2.

5.2.

5.з.

б.1.
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испольК|ВаНие, передачУ (распространение, предоставление, доступ),обезли,цrвание, бпокирование, удаление, уничтожение персонаJIьных данных
работнина.

6.2- Все персонuLльные данные работника следует получать у негосамого, Если персон€LтIьные данные работника возможно получить только утретьей сторо_ны, то работник должен быть уведомлен об ,rопo заранее и отнего долкно быть получено письменное согласие.
б,3, Работодurгель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых

источниIrах и способах получения персональных данных, а также о характереподлежап{их поJ_учению персональных данных и последствиях отказа
работнlлса дать пи_сьменное согласие на их получение.

б,4, ?аботниIс 
''РеДставляеТ работодателЮ достоверные сведения о себе,работодrтель пэоверяет достоверность сведений, сверяя данные,предстаВJенные эаботником, с имеюЩимися у работника документами.л l:_:t"u*ение рiбо"'по' Подложных документов или ложных сведений, при посl,/плении эа работу является основани€м для расторжения трудового

договора.

на работу работник заполняет анкету и

6,5,_, Анкета представляет собой перечень вопросов о персон€lJIьных
данных работника_

6,5,2, Анкета заполняется работником самостоятельно. При заполнениианкеты работник должен заполнять все ее графы, на все 
"bnpo.r, даватьполные Jветы, Ее допускать исправлений или зачеркив аний, прочерков,помарок з строгсм соответствии с записями, которые содержатся в еголичных документах.

6,5.З. Автобиография - документ, содержащий описание вхронологнческой последовательности основных этапов жизни идеятельнIти приrп4маемого работн и ка.
6,5,Ц АвтобиСграфиЯ составлЯется В произвоЛьной форме, без помарок иисправлезий.
6,5,5, Анкета и_автобиография работника должны храниться в личномделе раfoтника. В личном деле также хранятся иные документыперсонаJIff{оГо учеlа, относящиеся к персональным данным работника.б,5,6 Личное дело работника оформляется после издания приказа оприеме на работу.

6.5. При поступлении
автобиографию.

6.5.7 Все докУменты личного дела подшиваются в обложку образца,
установленного на предприятии. На ней указываются фами лия, имя,отчество
работника номер личного дела.

б.5.8- Все долсУменты, поступающие в личное дело,хронологш-{еском порядке. Листы документов, подшитых
нумеруются.

6,5,9, Личное дело ведетсЯ на протЯжениИ всей трУдовой деятельности
работниКа- ИзменеЕия, вноСимые в личное дело, должны быть подтверждены
соответстзующими документами.

располагаются в
в личное дело,
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7. tIЕрЕдАчА пЕрсомлъных дАнных
7,| ПРИ ПеРеДаЧе ПеРСОН€lJIЬных данных работника работодатель долженсоблюдlть следуtf щие требования :

- Ire сообщrгь персон€lJIьные данные работника третьей стороне безписьменного согласия работника, за исключением случаев, когда этонеобходнмо в цеJ-ях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, атакже в (лучаях, установленных федераrrьным законом;
- не сообщать персонЕLльные данные работника в коммерческих целяхбез его п_-Iсьменного согласия;
- прэдупредить лиц, получающих персонаJIьные данные работника, отом, чтоэти данные моryт быть использованы лишь в целях, для которых онисообщеьы, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правилособлюдеrо, Лица получающие персональные данные работника, обязанысоблюдаrь конфиденциальность. Щанное положение не распространяется наобмен шэрсональными данными работников в порядке, установленномфедераль:{ыми законами ;- р]зрешать досryп к персональным данным работников толькоспециалЕ,Ео уполномоченнЫм лицаМ, при этоМ указанные лица должны иметьправо псlлучать только те персоналiьные данные работника, которыенеобходп-l4ы Для выполнения конкретных функций;- не запрашивать информацию о состоянии

исключением тех сведений, которые относятся квыполнеЕия работником трудовой функции;

здоровья работника, за
вопросу о возможности

- гередаватL персонaшrьные данные работника представителям
работниlсв в порядке, установленном Труловым кодексом РоссийскойФедерацц-4, и ограничивать эту информац"Ь ,onb*o теми персональнымиданными работни_<а, которые' необходимы для выполнения указаннымипредставштелями их функций.

8- доступ к пЕрсонАльнъIN{ дАнны]\4 сотрудникА

предприятия).
сотрудника имеют:

8.1. Енутренний доступ (доступ внутри
Правэ доступа к персональным данным
- рукозодитель предприятия ;
_ рукозодитель отдела кадров;
- р-/ководитеIIи структурных подразделений по направлениюдеятельнЕти (доступ к личным данным только работников своегоподраздеrreния) по согласованию с руководителем предприятия;
- при переводе из одного структурного подр€}зделения в Другое доступ кперсон€Lлн-_ым данным сотрудника может иметь руководитель новогоподразделэfiия по ссtгласованию с руководителем Предприятия;- сотр:/дники бухгалтерии - к тем данным' которые необходимы длявыполненL] конкретных функций;



8.2
Пеl

госуда
-н
-п
-о

-о
-п
-п
в.з.

пре

родстве
самого

персон
оформле
должны
данную
зафикси

пределах
письмен
позволя

данных
письмен

защиту

]ональнне данные вне организации могут представляться
твенные и негосударственные функциональные структуры:

га работник, носитель данных.
ВнешниЁ доступ.

оговые Енспекции;
воохранительные органы;

ганы статистики;
ховые €гентства;

нкоматы;
аны социального страхования;
сионные фонды;

елеF_ия муниципальных органов управления.
f,ругие организации.

с ния о работнике (в том числе уволенном) моryтвлены лругой организации только с письменного запроса наоргани ции с приложением копии заявления работника.8.4. 'одственЕики и члены семей.
п )он€lJIьные данные работника могут

Еикам или членам его семьи только с

быть
бланке

быть предоставленЫ
письменного р€врешенияника.

!). ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЬIХ ДЛННЫХ РАБОТНИКОВ

в целях обеспеченля сохранности и конфиденциальности

:::" -*:::i _ |1бо'пИков организации все операции по
;";';ibTono.u,+.

:j::::":ся ТоЛЬко работникаМИ оТДеЛа кадров, осуществляющими
аOоту в соответствии со своими служебными обязанностями,
ванными в их должностных инструкциях.
]веты на письменные запросы других организаций и учреждений р
r"_I_:_y:етенrии и предоставленных полномочий даются вй форме на бланке Предприятия и в том объеме, которыйне раэглашать излишний объем персонаJIьных сведений оработни { предпрцятия.

З:rr_:t информации, соДержащей сведения о персонаJIьныхlfотникоЕ организации, по телефону, факсу, электронной nonr.-1.1го согласия работника запрещается.

работник
lичные Jела и документы, содержащие персональные данныез, хранятся В запирающихся шкафах (сейфах), обеспечиваюших
_jесанкционированного доступа. 

'

данные, д

9.2,
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10 отвЕтaтвЕНностъ зА рАзглАшЕниЕ инФорм АLц4и,С -ЯЗАннсlЙ с пЕрс онАлъ HbI N4и йгrьъIN4и рАБ отникА
10, Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение,обработrсу И защиту персональных данных работника, несутдисциплЕнарную, административную, гражданско-правовую или уголовнуюоТВеТстЕ:енность Е соответствии с федеральными законами.

Начапы-r

отдела к€Iдров:
/Кирилкина С.С./
:Ф.и.о.)

(Ф.и.о.)
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ОЕIЦЕСТВС) С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЪЮ
г. Севастопй, yrr.lprn"r; 0

(УПРАВIШЮIЛАЯ КОМПА lМЯ>>
те;r/факс +ZlВОЧZý7 8б- И

кOЗ> марта 202|г.

приклз ль с/

об утверщдениr положеЕия об обработке и заiпдитеперсональных д анных работников

Во исполнение требов аний гл. l 4 тк рФ и Федерального закона от 27 .07 ,200б N
iji;?,i ,;?"ffi;:НаЛЬНЫХ 

ДаННЫХ", в цеJlях сохранения и заu]иты персональных

прикАзьIFjА}о
1, Утвердить пргJагаемое положение об обработке и зашите персональных данныхработниКов и вве]Iи его в действие с 01-марта 202 1.

2, Руководителям_ Структ)/Fньiх подразделенt.lii ознакомить работников с llоложением,утвержденным п. . настоЯщего лриказа. в cpUK;to 3 i.Oз.2021,
З. Лицам, имеющим право доступа к персональLiыj\,I данным. обработку персональныхданньiх осуществJ{ть в сооIветствии с прилагаемым положением.
4, Возложить пер]]нальнУh) oTBeTcTBeHHOcl,b за соблюденLlе требований полоrкения Lj

нiilт'"ление 
Кснтроля За Хранением персонаjIьгiь]х данных на начацьника отдела

5. Контроль за исг()лнением настояlцего прLji.;ilзtl оставляю за собой,
Приложение:

- положение
компания" на "/="*";"J:о,о"альныХ дан}{ьIХ работникоВ ооО "Управляющаяj листах.

Генеральный дирэtтор Бу,гин М.Г.


