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. общие полокения

1, 1. Настоящим Положением определяеl,ся порядок обработки персондIьных

данных работников ООО "Управ,пяющая компания Ns З" (лалее - Компания),
1,2. Обработка персона-цьttыХ,цанныХ работников осуцествJIяется

исключительно в целях обеспечеция соблюдения законов и иных нормативньж

правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении

образования и продвижении по спужбе, обеспечения личной безопасности

рчбоrr"*оч, контроля количесl,tsа и качес,!ва выrtолняемой работы и обеспечения

сохраннOсти имуlцества,

2. основные поня,l,ия. Состав персональных данных работников

2,1, fuя целей настоящего Положения используются следующие основные

понятия:
IrерсонаJrьные данные - .ltюбая информация, относящtiяся к прямо или

косвенно опредеJlенному или оflределяемому физическому личу (субъекry

п"р.оп-""u,i лчrных) (Ir, l c,r,, З Фелсрального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);

обработка персоttаJlьных данньiх работника - любое действие (операчия) или

совокулность действий (операчий), совершаемых с использованием средств

автоматизации или без использования таких средств с персонмьными данными,

включая сбор, запись, систеI!{аl,изацию, накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), извJtечение, l-rспоjiьзование, передачу (распространение,

IIредоставление! дос,гуп), обезличивirtIие, б.rtокирование, удаJIение, уничтохение
nbp.on-"nы* дu,tных (п, З ст. З Федерального закона от 27,07,200б N l52-ФЗ);

распространение персонаJtьных давцых - действия, направленные на

раскрытие персонмьных данных работников неопределенному круry лиц (п, 5 ст,

З Федерапьного закоrrа or, 27.07.2006 N l52-ФЗ);
предоставлецие персонаlьных данных - действия, напраыIеЕные на

раскрытие персональных данных работников опрелеленному лицу или

Ьпрй"п".,rо"у' *ругу лиц (п. б c,r, 3 Федерального закона от 27,07,2006 N 152-

ФЗ);
блокирование персональныХ данных - временное прекращение обработки



персолIа-tьных ланных работников (3а исключением случаев, если обработка
необходима для уточнения персонмьных данных) (п. 7 ст. З Федерального закона
от 27,07.2006 ]\" l52-ФЗ);

уничтожение персональных дэнных - действия, в результате которьrх
становится невозможным восстановить содержание персонмьных данных в
инфOрмационной системе персонаJIьных данных работников и (или) в результате
которых уцичтожаю,tся матери:!,Iьные носители персонаJIьньж данных
работников (п, 8 ст, 3 Фелерального закона от 27.07.2006 N l52-ФЗ);

обезличивание персональных данньiх - дейстtsия, в результате которых
становится невозможным без исrtользования дополнительной информации
определить принадлежнос,t,ь персональных данных конкретному работнику (п. 9
ст, 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ).

2.2. Если иное не ус,Iаноtsлено Трудовым кодексом РФ, другими
федера,rьными законами, при заключении 1рудового договора лицо, поступающее

да работу, пред,ьявляет работодаIелlо:
паспорl или иttой ]oK5MeHl. 1,uосlоверлющий личносlьi
,rрудовую кilижку, за искJIючением случаев, когда договор закпючается

впервые, или работник поступает на рабогу на условиях совместительства, иrIи
трудовая книжка у работника отсу,гс,гtsует в связи с ее утратой, повреждением ипи
по другим причинам;

страховое свидетельство обязательного fl енсионного стра"чованиJl;

докумен,l,ь1 воинского учеIа - для военнообязанных и лиц, подлежащих
призыву на военную службу;

документ об образовании и (или) квалификации или наIичии специаJIьньж

знаний - при lrоступлении на работу, требующую специаJIьяых знаний или
специальной подготовки;

cllpaBкyl tsыдацную органами МВ,Щ России, о наJIичии (отсутствии)
судиNlости и (и-,tи) факта угоJlовl]ого llреоледования либо о прекращенпи

уголоiJного прес]rсловация по реабилитируtоцим основаниям (при посryплении
на работу, к выполнению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ или
иным федеральным законом lle l1о]lускаIотоя лица, имеющие иJIи имевшие
судимость, подвергающиеся иJlи подl]ергавшиеся уголовному преследованию) (п.

п, 14, 15 Административного регла\lента, у,l,вержденного Приказом МВ,Щ России
от 07,l 1.201 l N ll21);

допоJlни,Iе,lьные докумен,l,ьi - а отдельных случаях, предусмотренных
Трудовым кодексом РФ, иными федераrьными законами, указами Президента РФ
и пос,tановJIениями Правиr,ельства РФ.

2.З. У работодателя создаются и хра[Iятся спедующие группы документов,
содержащие дан}tые о работниках в едllничIIом или сводном виде:

2.3.1. [окумен,r,ы, содержацlие tIерсоtIаJIьные данные работников:
комплексы документов, солровождающие процесс оформлениJl трудовьж

отношений trри приеме на работу, переводе, увольнении;
комплекс материы]ов по анi(етированию, тестированию, проведению

ообеседоваttий с кандидаl,ом на лоjl)Iiltость;
подlинники и коtlии приказOв (распоряжений) по кадрам;

личные дела и трудовьlе книжк1,1;

лела. содержашис Mu l ериа" Iы а гl сс l аций рабоr ников;



дела, содержащие материалы внутренних расследований;
справочно-информационный банк данных по персонапу

журна,,Iы);
подлинники и копии отчетнь]х, анаJIитических и справочных

передаваемых pyкoBollcтBy Компании, руководителям
подразделений;

(картотеки,

материалов,
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копии отчетов, лlа1,1равляемых в государственные органы статистики,
цаJIоговые инспекции, выLлестоящие оргацы управления и другие учреждения.

2.3.2..Щокументация гlо организации работы струкryрных подразделений:
положения о структурных по/Iразделениях;
lолжностные иIlс гр) кции рабоrttиков:
приказь], распоряжения, указаниrl руководства Компании;
документы плаtlироваItия, учета, анализа и отчетности по вопросам кадровой

работы.

3. Обработка персонаJlьных данных работников

З.1. Источнпком иrrформачии обо всех персональных данных работника
является неltосредственно работrtик. Если персональные данные возможно
получить только у третьей сторонь], 1,о работник должен быть заранее в

письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть полrlено
письменное согласие. Работодате,,lь обязан сообщить работнику о целrrх,
преллоJIагаемых источциках и сllос.,бах поltучения rlерсональных данных, а таюке

о последствиях отказа работника даl,ь письменное оогласие на их получение.
3.2. Работодатель не имее1, права получать и обрабатывать персонаJIьные

данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических
взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья,

ицтимной жизни, за исклlоченисм сJlучаевl предусмотренньrх Трудовым кодексом
РФ и другими федеральными за](онаNIи.

3.3, Работодатель не имеет гtрава lrолучать и обрабатывать персонапьные

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его
профсоюзной деятельности, за исклюqением случаев, предусмотренных
Трудовым кодексом РФ и"ли иными федера.ltьными законами.

З.4. Обработка персона"lьных :(анных работников работодателем возможна
тольltо 0 их согjlасия, Исклtочеttия составляют случаи, предусмотренные
законодательс,l,вом РФ 1в частности, согласие не требуется при наIичии
оснований, перечисленных в lt, tt. 2 - ll ,r, l ст.6, ч.2 ст. t0, ч. 2 от. 11

Федерапьного закоlrа от 27.07.2006 N l52-ФЗ).
3,5. Письменное согласие работника uа обработку своих персонаlьных

данных должно включать в оебя, вчастности, сведения, ук{lзанные в п. п. l - 9 ч.4
ст. 9 Федеральвого закона от 27.07,2006 N L 52-ФЗ.

,б. Работник Коплttании пр9дс,l ав,rlяе1, в бухгалтерию достоверные сведения о

себе. Бухlа,t,герия llpoBcpr(l Jo(luвcpHoctL сведений.
3,7, В соответствии оо ст.86'ГК РФ в целях обеспечения прав и свобод

человека и гражданина работодатель и его представители при обработке
персональных данных работника должнь1 соблюдать, в частности, следующие

общие требования:



З.7.1. При определении объема и солержания обрабатываемых персонаIьных
даняых работника работодатеJlь должен руководствоваться Констиryцией РФ,
Труловым кодексом РФ и ины:чlи фелералыlыми законами.

З.7.2. При приняl,ци реruеttий, затрагивающих ингересы работника,
работодатель не имеет права осIlовыl]аться на персондIьных данных, поJryченных
исключитеJlьно в резулы,ате их автоматизированцой обработки или элеюроцного
получения.

3.7.3. Зацита персонаJlьных даннь]х работника от неправомерного их
использования, утраrы обеспечивается работодателем за счет его средств в
порядке, установленном Tpy;toBb]}1 кодексом РФ и иными федеральными
закоl{ами,

3.7.4. Работники и их trредс,tавиl,ели должны быть ознакомлены под расписку
с документами Компании, устанавливаtоцими порядок обработки персонаJIьных
данных, а также об их правах и обязацносt,rtх в этой области.

., З,7,5, Работники не l{олжны отказываться от своих прав на сохранение и
защиту тайны.

4. Гlередача гrерсонiulьных данных

4,1. При передаче персональных данных работника работодатель должен
соблюдать следующие r,ребования:

,1.1.1. Не сообцать персонаlIьные данные работника третьей отороне без
письменного согласия работника, за исклк)чением случаев, когда это необходимо
в це]Iях IIредуцреждения )грозы )киJни и lлороl]ью работника. а также в случмхJ

устаt{овленных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными закона^{и.

4,1.2. Не сообщать персонаlьные данные работника в коммерческих целях
без его письмеttного согласия. Обработка персонttльных данных работников в

целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых
контактов с потеЕtци&lrыiьiм поtребиtелем с ломощью средств связи доrтускается
тольl(о с его предварительного со] Jlitсия.

,1.1.3, IIредуrrреди,гь лиц, tlолучивших персонаJlьные данные работнИКа, О

том, что эти данцые могут быгь исitользованы лишь в целях, для которьж они

сообщены, и требовать от этих лиц полтверждение того, что это правипо
соблюдено. Лица, гtоltучившие персонаJlьttые данцые работника, обязаны
соблюдать режим секретности (конфиленциальности), .Щанное правило не

расtlространяется ца обмен Itерсонilльцыми данными работников в порядке,

устаltовленном 1'руловым кодеliсом РФ и иными федеральными законами.
4,1.4. Осуществлять передачу лерсонаJlьных данных работников в пределах

КомtrаниИ в соо,ttsеl,ствиИ с нас,lоrlщим [Iоложением, с которым работники
до:tжны быть ознакомлеllы под подпись.

4.1,5. Разрешать доступ к гlерсонalпьным данным работников только

сIIециаJIьно уполномоченным JlицаNt, при этом указанные пица должны иметь

право лолучать только ,[е персонitльные данные, которые Ееобходимы для
выIlолнецIrI конi(ретI-iой функчии.

4.1.6. Не запрашивать инфtlрмацию о состоянии здоровья работника, за

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности

выполнения рабо,гником трудовой функuилt.



4,|.'7, Передава,l,ь персона-]ьllые,данные работника представителям
, работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными

;' Фелеральными закопами, и ограничивать эry информацию только теми
персональными данными, которые неоЬходимы для выполнения ук{лзанными
представителями их функuии.

4.2. Персональные данцые рабоrников обрабатываются и хранятся в отделе
кадров.

4.3. Персоваrьные лацные работников моryт быть получены, проходить
далыtейшую обработку и [ередава1]lся I{a хранение как на бумажных носителях,
так и в электронном виде ([осредством Jlокальной компыотерной сети).

4.4. При получении персон,urь]]ых данцых не от работника (за исключением
случаев, предусмотренных ч. zl ст, 18 Федерального закона от 27,07.2006 N 152-
ФЗ) рабо,rодатель до начапа обработки таких персон.Llьных данньтх обязан
предоставить работнику с,lедующую информацию:

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его
представителя;

- цель обработки персональных .цанных и ее правовое основание;
- предполагаемые пользоаа,tели персонаJlьных данных;
- установленные Федермыtым зако}tом от 27 .07.2006 N l52-ФЗ права

субьекта персонал ьн ых _{анны\.
- источник получения IlерсонаJlыIых данных.

5. }(остул к rtерсональным данным работников

5,l. [1раво дос,rупа к персонtLцьным 21анным работников имеют:

.Щиректор - лоступ без ограничения

Главный бухгалтер - доступ без ограничения

Заместитель главного бухга.лтера * доступ без ограничениJl

5.2, Работник Компании, в частности, имеет право:
5.2.1, Получа,гь доступ к своим персонаJIьным данным и ознакомление с

нимиl включая право на безвозмездное получение копии любой записи,

содержацей его персональflые даl{ные, за исключением случаев,

прелусмотрецных федера.lrьныlrл законом,
5.2.2. Требова,гь от работодатеJrl иск.]tючения или исrrравления неверных или

неllолных персOнаllьных данньlх, а l,акже данных, обработанЕых с нарушением
требований Трулового кодекса РФ или иного федерального закона. При отказе

работодателя исклlочить или исправи,l,ь персона.llьные данные работника он имеет

право заявить в письменной форме работолателю о своем несогласии с

соответств}тощим обоснованиеN,I,гакого несогласия, Ilерсональные данные
оцеllочяого характера работниlt имсс,г право лопоJlнить змвJIением, вьlражаю им
его собственную точку зрения.

5,2.3, Получать о,r работодателя сведения о наименовании и месте
нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора),

которые имеют доступ к персональным данным или которым моryт быть

W



раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на
осноllани и федеральноtо законr

5.2.4, Требовать извещения работод;гlелем всех лиц, которым ранее были
сообщецы неверные или t{епоJIные персонаJIьные данные, обо всех
IIроизведенных ]] них иск,,rючеl{1,1ях, исправ,Ilениях или дополнениях,

5,2.5. Обжалова,Iь в упо.lномоченцый орган по защите прав субъектов
персональных данных иJlи в сулебном llорядке неправомерRые действия или
бездействия работодателrl при обработке и защите его персональных данных.

6. Ответственность за нарушение норм, реryлируюцих
обрабоr,ку ll9рсонашьных данных

6.1. Лица, виноtsные в нарушеr]ии положений законодательства РФ в области
пероональных данных при обрабогке персональных данных работника,

..привлекаются к дисциллинарrlчй и материальной ответственности в порядке,
ус,га овленном Трудовыlчl кодексом РФ и иными федеральными законами, а также
приtsлекаются к алмцнtrстра,lиtsнOil, гражданско-правовой или уголовной
ответственности в порядке, устаlловленном федеральными законами.

6.2, Моральный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его
правJ Ilарушения правил обработки itерсо}iаJlьных данных, а также несоблюдения
требований к заtците [epcoHaJlbltыx данных, установленных Федермьным
законом от 27.07.2006 N l52-ФЗ" подлgжит возмещению в соответствии с
законода,l,еJIьством РФ, Возмещение мораIьного вреда осуществляется
независимо от возмеlllения имущес,I,венного вреда и понесенных работником
убытков.


