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ПОЛОЖЕНИЕ
О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

ООО (УПРАВЛЯЮЩАЯ КОМПАНИЯ Л! 1>

(новая редакция с 1l января 201б г.)

l. Общие положения

1.1 . Настояцим Полоясениt
данных раб_отник"" ооо ; r;;;"I"Tl'J"ff ;ЖкiЁ ;:i::Ti:J;:;Hr*"*t,2. Обработка лерсонfuiьных данных работников осуществляетсяисключительно в це:tях обеспечения соблюдения зrlконов и иных нормативныхправовых актов, содействия работникам _в трудоустрой"r"", noryu"rrrnобразования и продвижении по службе, об""печ""и" лЬной безопасности
работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечениясохраllности имущества,

2.1. Для целей настоящего
понятия:

2, Основные поня.t,ия, Состав персональных данных работников

llоложения используются сJIедуюцие основные

персонаJIьные данные - любм информация, относяцtмся к прямо иликосвенно определенному или_ определяемом) физическому лицу (субъекту
персоныtьных данных) (п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07,2006 N lj2:ФЗ);

обработка персонмьных данных работника - любое действие (операция) илисовокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств
автоматизации иltи без исtrольз
включая сбор, .un,.u, .n","u,"JIj;,.fi:- ;::ffi".;::1Ёffi::"#н:""т*
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение,
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожениеперсональных данных (п. з ст, З Федермьного закона от 27.07.2006 Ni 152-Фз);

распространеIlие персональных данных - Действия, направленные на
раскрытие персональньiх данных рабо,t.ниlсов неопределенному кругу лиц (л. 5 ст.
3 Федерального закона от 27.07,200б N l52-Ф3);

Itредос,Iавление персонil],lьных данных - действия, направленные на
раскрытие персональных данных работников определенному лицу или
определенному кругу лиц (л. б ст. з Федерального закона от 27.07.200б N 152-
ФЗ);

олокирование персональных данных - временное прекращение обработки



,,/персонfiьных данных работIlиков (за исключением слуtlаев, если обработканеобходима для \ Iочнения леDсо||альных данныхl(п, 7 сr, З Федермьного законаor 27,07,200о N I 52-Фз);
уriичтоже}Iие персональных .]lанных - действия, в результате которыхстановится невозможным восстановить содержание перс;нальньж данньж винформационной системе персонаrIьных данных работникЪв и (или) в результатекоторых уничтожаются Mi

р.б"::т_:: 1: ! .. з Ф.,.о;;:Ёt";Т; *ЪЖ;lJ;*,i11111Ц1;"- ДаННЫХ

оOезличивание i]ерсон&льньж данных - действия, в результате которыхстанови,aся невозможным без использованr" допопr"r"п"ной информацииолределить принадлежность персонiшьных данных конкретному работнику 1п. 9c,t, J Фелерального закона от 27,07,2006 N ] 52-Фз).

""-З,.-u.::i^ ,1::' "" УстаноВлено Труловым кодексом рФ, другими(Рслераlьными законами, при ]аключении тудового договора Jlицо, поступirющее
на рабоry, предъявляет работодателIо:

пас[орт или иной документ, удостоверяющий личность;
'l,рудовую книжку, за иск]]ючевием случаев, когда доtовор заurючаетсявlIервые, или работник постулает на работу на условиях совместительства, илитрудовая книжка у работника oTcyTc,IByeT в связи с ее утратой, поврехдением или

по другим причинам;
страховое свидетельство обяза гельлого ленсионного страхования;
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

lrризыву на военную службу;
документ об образовании и (и,,rи) ква_пификации или наличии специаJIьных

знаний - [ри rrоступлении на работу, требуюцую специаIьных знаний или
спсциальной подго,Iовки;

справку, выданную органами МВ.Щ России, о наличии (отсутствии)
судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении
уголовного преследования по реаби.ltитирующим основаниям (при посryплении
на работу, к выполнениЮ которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ или
иным федерапьным законом не .'lоIIускаются лица, имеющие или имевшие
судимость, гrодвергающиеся и]Iи подвергавциеся уголовному преследованию) (п.n 

Lj, _ls_laуч"с.tративltого регjlамента, утвержденного ГIриказом МВ! России
oT07.11.2011N l 12l);

лwrrчJlпп 1g]ibtltll\, лUкумснtьl - в отдельных случмх, предусмотренных
Трудовым кодексом РФ, иными федермьными законами, указами Пiезидента РФ
и поста}iовлениялчlи 11равительства РФ.

2.З, У работодатеJlя создаются и хранятся следующие группы документов,
содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде;

2.3.1..Щокументы, содержащие лерсонаJIьные данные рабо,тников:
комплексы документов, сопровождающие процесс оформления ц)удовых

отцошений при приеме на работу, [ереводе, увольнении;
комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению

собеседований с кандидатом на лоJlжность;
подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;
личные дела и трудовые книжки;

дополнительные документы отдельных

дела, сод€ржащие материаJ]ы аттесr,аций работников;



дела, содержащие маl,ериаJlы в}Iутреllних расследованийi
справочно-информац}lонный банк данных по персонаIу (картотеки,

яtурналы);
подлинники и копии отчетных, анмитических и сцравочньIх материаJIов,

rlередаваемых руководству Компании, руководителям структурных
п одразделени й;

когtии оl,че,гов, направляемых в государственные органы статистики,
наJtоговые инспекции, вышестоящие органы уIIравления и другие учрежд9ния.

2,3.2,,Щокументация по организации работы структурных подрtвделений:
положения о структурных Ilодразделениях;
должностные инструкции работников;
прикiвы, распоряжения, указания руководства Компании;
документы планирования, yLle,la, анаJIиза и отчетности по вопросам кадровой

рабо,rы.

3. Обработка персонаqьных данных работников

3,1. Источником информации обо всех персонаlrьных данных работника
является неlIосредственно рабоrник. Если персональные даяные возможно
tIолуrIить только у ,lретьей с,l,оllоны, то работник должен быть заранее в
цисьменной форме уведомлен об этом и от него должно быть попучено
письменное согласие. Рабо,rолатель обязан сообщить работпику о цеJuтх,
предполаlаемых истоLlниках и споообах получения персондlьных дaшных, а TaIoKe

о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
З.2. Работода,rель lte имееl, раtsа получать и обрабатывать персонаJIьные

даtrные работника о его расовой, наццонаrrьной принадлежности, политических
tsзглядах, ре-rигиозных и фиLiософских убеждениях, состоянии здоровья,

интимцой жизни, за исклtочением случаев, лредусмотренных Трудовым кодексом
РФ и другими федераJlьными закопами.

3,З. Работодатель не имеет права IIолучать и обрабатывать персональные

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его

профсоюзной деятеjlьности, за иск,цючением случаевl лредусмотренных

Трудовым кодексом РФ или иныrrли фелераJlьными законами.
3.4. Обрабо,r,ка псрсональ[tых данных работников работодателем возмохна

только с их согласия, Исюrючения составляют случаи, предусмотренные

законолательством РФ (в часl,t-lости, согласие не требуется при наличии

оснований, переLtисленных в ll. п, 2 - ll ч, 1 ст.6, ч.2 от. 10, ч, 2 ст, 11

Федерального закона от 27.07.2006 N l52-ФЗ),
3.5. lIисьменное сог",Iасие работника на обработку своих персонаJIьных

лаrrных до;lжяо вкJIюLIать в себя. а часl,ности, сведения, ука:]анные в п. п. l - 9 ч,4
с г, 9 Федерального закона o,r, 27,07.2006 N l52-ФЗ.

3.б. Работник Компании представляет специалисту по кадрам достоверные

сведения о себе. Специаrист по кадрам проверяет достоверность сведений,

3,7, В соотве,гоr,Вии со c,l. 8б'гк рФ в целях обеспечения прав и свобод

человека и гражданина рабо,Lола,гель и его представители при обработке

гlерсональных данtлых работниl(а должны соблюдать, в частности, следуюЦИе

общие требования;



З.7,l. При определении об1
Данных рабЬтниr; й;;;;:"а 

И СОДеРЖаНИЯ ОбРабаТываемьж персональных

'r1:;1;-"*i:;;1''iЪ_;;ТНd;ff#,J#Т*;""Нl*"К"".,,iу",Ji"ЁЫ
PrOu,uou*n*'i, 

";'Ё:;;]|o"|i,Y]lO: 
ЗаТРаГИВаЮЦИХ ИНтересы работника,

ИСК,lючи .ельнu-tt р;l;;;i;;Т;'l:i:Il}аТЬСЯ 
На r'еРСОНаrlЬНЫХ Данtlых, полученных

получения, автOматизированной обработки или элекгроцного

""""iJ;j;""';"ТЪ;Т'НЖ::Т 
Данных_работника от неправомерного их

lloряJке, ycTa'oBr"nno, ,оч.'П"uаеТСЯ 
РабОТОДаТеЛеМ за счет 

9го средств взаконами, -л"l(оаым колексом РФ и иными о"д"рйrir"i
л ".,,1 ]:1: |.U-:.Иt\И и Их предс!авиlели должны быть ознакомС ДOКУМенlами Компании, у.rоuu"""""л].,л;,":л:"]:: "'Т^'УЛеНЫ Под расписку
дuп"rl*. о ,"**";Ь;;;;;;Jr'""::_":лl:i:*""' ЛОРЯДОК ОбРабОтки персонаJlьных

, з.7.5. ,;;";;;;;;fi;7( иL)оязанносгях в эгой области.

защиту тайны. 
IЫ ОТКаЗЫВаТЬСЯ ОТ СВОИХ ПРаВ на сохрalнеЕие и

4. Ilередача персонаJlьных данных

""u"lj;JЁ.;;:"#;"r#X""H1;,:""^ 
данных работника работодатель должен

4.],]. lle сообщать персонаJ]ьные ланные работника трsтьей стороне безписьменного согласия работника,,за исклrч"пra" 
"oy"u"u] 

*o"ou ,rо необходимо
:::]I.,]i _предупрjжления yl розы жизн и и здоровью р;й;;;;)С']аНОsЛенных Тру.ловым пЬд.*.о" pJ 

",_ _ii,"л]]].i]]л1'_**О, 
а ТаКЖе в сл}л{аях,

4.1,2. Не сообщать п"о".:IлY|* "пи 
иными_федермьными законами.

о., 
"_о 

пй"."п;;,;;.;н"-"ные данные работника в коммерческих цеJUIх

жlж::l;:t}:h*;"}##*{iiJ::*iit::Tfi"#"ýi:"#"*i*fr *;
только с его предочоr."п"по.о'J.i:;;Т"' ' llОМОЩЬЮ СРеДств связи до.ryс*а.r",

4.1.3, ПредуrIреДить JIиц,,лолучивших персональные данные работника, о
]3},,]Ji"i'1'iiН'"}:':,'"J* "'no'"'ouunu' nn,u u u",,l*, для которых они

::Р::l::;,й";;;J1,- Jffiж:iJTx#i",l"ъ]li,i]i J8iiJ#соOлюда,Iь режим секретнос,]]4_ 
_ 
1кчllфиденцruru"оaaЦ- ,{J.,r.o" npuurno n"РаСIlРuсlРаняеlся tta rэбмеt,t лерсUнцjьными ou"nr,"" очбо,

установлен_ном Труловым noo.n-, РО 
" ""'r,ib"o1b"iЖ;ЧXiJ"Io'"O*"'

*"" j;lJ, 
О"".1ii;ЁI:#Р:ri.1t_l.р.о"-u,"*'лйu* р"Ь"*о" в пределах

,цолжны быть озt.tакомлень] ,,." ;:;"jJ:" ПОЛОЖеНИеМ, С КОТорым работники

._л, 1 l', Разрешать дос,r,уп к tIерсонаJlьным данным работников толькоспециаJiьно уполномоченным J
lipaBo получать только те псlицам, 

rlри эl,ом указанные лица должны иметь
ljыIlоJlненияконкретнойфункч"l|ОП''О""'" данные, которые необходимы для

4.1.6, Не заrrрашивать ИН9_:рмацию о состоянии здоровья работника, заисключением тех сведеtrий, КоltJрые отнuсятa" n uоfrJ"у о возможностиВыllUЛнениrl рабо tник,,lм l ру_l(Jвой ф) t.ьrrии,



5. Доступ к персонаJIыlым данным работЕиков
5,l. lъaBtl доступа к персоналыiцм данным работников имеют;

Директор - доступ без ограничения
Главный бухгалтер - достуt] без оlраничепия
заместитель главного бухгzutтера - доступ без ограничения
СпециаJtист по каДРаМ - досlуп без ограничения
Програ,л,Iмист - досryп без ограничения
Юрисконсульт - доступ без ограничения

i1 ,a"|:::1:IЧЛании. а часlIlос!и. tl\'еег право:J,;.], lloJl),LIal b досl)л к,,rn*n, on"oo"u" npu"u 
-'iu' 

6.|||n" 
П"П'О"*ЬНЫМ ДаННым и ознакомление с

содержащей его 
'"о"оr_:::::""'ОНОе 

ПОЛrlеНИе КОПИИ ,обой з"Йr]
"e."i:,:ii;"p;";";Й;;1ilЖinulun"u'", 

За искJIючением 
"oy"u"",J,l.Z, l реОовать or работод

НеПО.lНь]х персоlllJlыlых,,,,r".l1'Y", 
ИСК:Il0ЧеНИЯ ИЛИ ИСПРаВЛеНИЯ неверных или

требчваний iЙ;;;';1"::l'оО''' u ''**' tанных, обработанных с нарушением
работодаr,еля ;;;;;;;;;;:.'_:_ "'" ИНОГО федерального закона. при откве
право збIвить " й;;;;;; " Ti;i,l " ;х;;х1;* "т т:::"т:J;"н}Iчсоответствующим обоснованиепt ruпо.о пaaо.йй. Ъй'-rrые данные

_ 4,1,7, ГIередавагь леr
РабОгников "';;;;;;;, ;:|:':"1:""" Д3ННЬ]е работни
чсдермьными ]зконами. 

"uп.l.о]л',|,,о" 

Tpy*;"J";;;::" Т#]"ТЖI
n.p.on-o"o,", ;;;;;;. *f,, л|'РuППП"_uu'" Эry информа
п р ед,lс,jlави тел я м и 

" 
л q,r 

" 
п,., п п. " 

О О О'' П 
"u6 

* ОД""о,' 
^;;' 

";i;НХ:" r""ri-'JL#J;

кадр;;', 
l tерсона.'ьные данные работников обрабаrываются 

t

4.З, Персонi.tыtые данцые " ^", 
,-^_ -"*"lцЕdrulсЯ 

и хранятся S оТделе

лальнейшую 
"бр.;;;;; "'"iJ."l'" 

.i:1:"'KoB моryт быть по
laI( и в fлекlронlIU, unr.,no;.]111,|"," "u 

*рчп.пi" й'; ;;,"*", проходить

4 4. Jlри лолучен"" 
".".;;,i::::,т 

""d;;;;;;J;li}ill; """"","*,
с]lУчаеВ. лреlJ}сМUIреннЫх'ti' 4 

лqlrпDl^ нс оТ раЬотника (за исключением
Фз) рабоiода гел, 'rl" 

"*_"t 
j1_i.U Ф"-{.Р-r"оrо закона от 27.07.200; ]i'i;;:

п релосr,авить раб" ;;,' ;;;;;".::Paoo.h 
И f аКИХ персональн ь

- Наимеtlование tфчruri",'^У'ИНформачию: 
Г'""*'РЛО]Х ДаННЫх обязан

предстаsителя; 
_- \Y*,r,uиЯ, имя, отчество) и адрес оператора или его

- це,rь обработки персонаlь
- llредполагаемь]е ,,oru.ou^j::]l i'nHb]x и ее лравовое осноsание;

_ 
- )cTaHoBJlcHHb'a Фaд.о-|l.'" 

лерсOнальных данных;
.убч"пiu n.p.onun;;;,-;;;;:l:"""]M 'аКОНОv от 2'1.07.20об N I52_Фз права

- исIочник лолучения лерсонiLльньjх данных.



J 
, оцсночного характера 

рабо]' ..О .l!T""yr. ,Й"rr"""1iiК ИМее1' IIРаВО ДОПОЛНИть заявлением, выра)каюrцим
J,-,J. I rо,]l,vча гь ol I,,u^о",r.п""'оi.Ь;;;;.,".;-f"1,::"':'1'''ЛО сведения о Hal

,'оJ(|рые имею] дос,]\п k'].1]лi,.']u'*,, ".пr.*Й.,]ЁМеНОВаНИИ 
И месте

pu.np",ro, n.pion;i.ji,: ;,,::T"n-on"i" дuп"i',,,п"ПlЩМ 
l'аООТНИКОВ ОПераюра),

tlcHoB:t н и и федерu, ono, o,u nlJo']* "u 
o"ru"u"'""'l.-ffi :"::'#}"Ё;fi 

":Т:_J.Z,+. l реОовать извеlll(сообцсны'п.ч.л,о1."'""fl*"ul.П''бО'ООаlе.lем асех лиц,
iIрчи-lведенных в l{rlr иqh.lю"_,,,1,1_СЛL,ЛНLlс ".о;";;;";,""' 

КОТОРЫМ РаНее бЫЛИ

э,u,э, 0бжаловаго о u":l'::^ ".''ouu.,"ni"*'"i";;;"r,i.H;:' 
ОбО ВСеХ

лерсональных ,""""- -"' 'j"lНОМ9ЧеННЫй орган ло заш
ое]действия работодателя no"u,,lrj:uno, ""р";*. ;;;";;ЦИ 

Ге ПРаВ СУбЪеКТОВ

t .lбрабо гкс 
" 
й;,;.;;';!p;;Н:i::-x1х"#*: *"

., 6. OTBeL,cTBeHHo

"uouoТ 
lf ; #.]"*';JHe#pM, 

рел) лирующих

6, ]. Лица, виновные в HarперсOна],lьных ou";;;' "";;О"еНИИ ПОЛOЖений законодательства рФ в области
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