
- сведения о социальных гарантиях;

- сведения о месте жительства и контактньrх телефонах,

2.3.З. В Учреждении создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие
данные о работниках в единичном или сводном виде:

2.З.З.I. ,Щокументы, содержащие персональные данные работников (комплексы
документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на

работу, переводе, увольнении; комплекс материitлов по анкетированию, тестированию;
проведению собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по
личному составу; личные дела и трудовые книжки работников; медицинские книжки
работников; дела, содержащие основания к приказу по личному составу; дела,
содержащие материаJIы аттестации работников; служебных расследований; справочно-
информационный банк данных по персонirлу (картотеки, журна,IIы); подлинники и копии
отчетных, анаJIитических и справочных материаrов, передаваемьгх руководству
Учреждения; копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики,
налоговые инспекции, пенсионный фонд, вышестоящие органы уrrравления и другие
учреждения).

2.З.З.2.,Щокументация по организации работы структурных подразделений (положения о
структурных подразделениях, должностные инструкции работников, приказы,

распоряжения руководства Учреждения); документы по планированию, )^{ету, анализу и
отчетности в части работы с персоналом Учреждония.

III. Сбор, обработка и защита персональных данных

3. 1. Порядок полr{ения персона]тьных данньIх.

З.1.1. Все персональные данные работника Учреждения следует получать у него самого,
Если персонi}льные данные работника возможно полlпrить только у третьей стороны, то

работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено
письменное согласие. .Щолжностное лицо работодателя должно сообщить работнику
Учреждения о целях, предполагаемых источниках и способах получения персонаJIьных
данных, а также о характере подлежащих получению персон€}льньш данных и
последствиях отказа работника дur" ar"a"rенное согласие на их rолу.,"""еШ.

З.L2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные
работника Учреждения о его расовой, национаJIьной принадлежности, политических
взгJшдах, религиозньIх или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной
жизни. В случаях, неrrосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в
соответствии со ст.24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать
и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного со.лас"пШ.

Обработка указанных персонаJIьньж данньIх работников работодателем возможна только
с их согласия либо без их согласия в следующих слr{аях:

- персональные дацные являются общедоступными;

- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка
необходима для защиты его жизни, здоровья или иньIх жизненно Ba)KHbIx интересов либо



жизни. Здоровья или иных жизненно важных интересоВ ДругиХ лиц и полуLIение согласия
работника невозможно:

- по требованию полномочных государственньIх органов в случаях, предусмотренньп
ф едераць""r, .uno"or[O].

3. 1.3. Работодатель вправе
письменного согласия.

3. 1..1, Письменное согласие
включать в себя:

обрабатывать персональные данные работников только с их

работника на обработку своих персонiiльных данных должно

- фамилию, имя, отчество. адрес субъекта персона-цьных данных, номер основного
документа, Удос,говеряюLцего его личность, сведения о дате выдачи Yказанного докчмен,1 а
и выдавIпем его органе'

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес ollepaTopa, получаюtцего согласие
счбъекта персонацьных данных;

- цель обработки персональных данных:

- перечеНь персональныХ данньж, на обработку которых дается согласие субъекта
персональных данньтх:

- переченЬ действий с персональными данными. на соверIпение которЬж дается сог"]]асие.
обшее описание используемых оператором способов обработки пaр.оr-"ньж данных:

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва,

З.1.5. Сог;rасие работника не требуется в следующих случаях:

l) обработка персона]Iьных ланных осуществляется на основании Трулового кодекса РФ
или иного федерального закона, устанавливающего ее цель. условия поjIучения
пepcoнilrlbнbж данньж И круг субъектов. персональные данные которых подлежат
обработке. а также определяЮщего полномочия работолателя;

2) обработка персональныХ данных осуществляется в целях исполнения трудового
договора:

з) обработка персональныХ данных осуществляется для статистических или иных
наyчных целей ITри условии обязательного обезличивания персональных данных;

4) обработка персональных данных необходима для защиты Ntизни, здоровья или иньtх
жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно"

з"2. Порядок обработки. передачи и хранения персональных данньж.

з,2,1, Работник предоставляет должностному Лицу Учреждения достоверные сl]едения о
себе, !олжностное лицо Учреждения проверяет достоверность сведений. сверяя данные.
предоставленные работником, с имеюlцимися у работника документами.



a

з.2,2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 тк рФ в целях обеспечения прав и свобод человека и
гражданина Работодатель при обработке персонi}льных данных работника должен
соблюдать следующие общие требования:

з"2.2.|. Обработка персонаJтЬных данных можеТ осуществЛятьсЯ исключи,гельно в цеJIях
обеспечениЯ соблюденИя законоВ и иныХ нормативНых правовыХ актов. содействия
работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной
безопасности работников, контроля количества и качества вьшолняемсlй работы и
обеспечения сохранности имуtцестваШ.

з.2.2.2. При опрелелении объема и содержания, обрабатываемых персонацьньiх данных
РаботодаТеJIь должен руковоДствоватьсЯ КонституЦией Российской Федерации" Трулtэвылt
кодексоМ Российской Фелерачии и иными фелеральными законаr"Щ,

з.2,2.3. При принятии решений, затрагиваюrIIих интересы работника" Работодатеjlь не
имеет права основываться на .персональных данных работника. поjIчченных
исключительно R результате их автоматизированной обработки или электронного
по,"чче"rоЦ,

з.2,z.1. Защита персонатьных данньж работника от неправомерног0 их использования и-.Ii.I

утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств в порядке. установленно]чI
ф елерачьнurп,I .а*о.rо*[1 0"].

з.2.2.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с
документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данньж
работников. а также об их правах и обязанностях в этой обласr"шц,

з.2.2.6. Во всеХ случаяХ откаЗ работника от своиХ прав на сохраненИе и заlциту гайны
неJействитепе" ['2].

IV. Передача и хранение персональных данных

4.1. ПрИ передаче пер,сонаJIЬных данНьrх работНика РабоТодатель должен соблюдать
следующие требованияЩ :

4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного
согласия работника, за исключением сл)лIаев' когда это необходимо в целях
предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в сJý/чаях, установленных
федера,rьньIм законом.

4,|.2. Не сообrцать персональные данные работника ts коммерческих целях без его
письменного согласия.

4"1.3. Прелупрелить лиц. поJIучивших персона[ьные данные рабо,гника. о ToN{- чl.о эти
данные могут быть использованы лишь в целях" для которых они сообщены" и т.ребовать
от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица" полччившие
персонаIьные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности
(конфиденциальности). Щанное llоложение не распространяется на обмен IIерсонаrrьными
данными работников в порядке, установленном фелеральныj\ltи законаN,Iи.


