


определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).

           2.2. Оператор персональных данных (оператор) – государственный орган, муниципальный орган,

юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и

(или)  осуществляющие  обработку  персональных  данных,  а  также  определяющие  цели  обработки

персональных  данных,  состав  персональных  данных,  подлежащих  обработке,  действия  (операции),

совершаемые с персональными данными.

           2.3. Субъекты  персональных данных: работники оператора, бывшие работники, кандидаты на

замещения вакантных должностей, а также родственники работников; клиенты и контрагенты оператора

(физические лица); представители/работники клиентов  и контрагентов оператора (юридических лиц).

           2.4. Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий

(операций) с персональными данными, совершаемых с использованием средств автоматизации или без их

использования.  Обработка  персональных  данных  включает  в  себя,  в  том  числе:  сбор,  запись,

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование,

передачу  (распространение,  предоставление,  доступ),  обезличивание,  блокирование,  удаление,

уничтожение.

          2.5. Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных

данных неопределенному кругу лиц.

          2.6. Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных

данных определенному лицу или определенному кругу лиц.

          2.7.  Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных

данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных).

          2.8. Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным

восстановить  содержание  персональных  данных  в  информационной  системе  персональных  данных  и

(или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

          2.9.  Обезличивание  персональных  данных  –  действия,  в  результате  которых  становится

невозможным  без  использования  дополнительной  информации  определить  принадлежность

персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

           2.10.  Трансграничная передача  персональных данных – передача  персональных данных на

территорию  иностранного  государства  органу  власти  иностранного  государства,  иностранному

физическому лицу или иностранному юридическому лицу.

         2.11. В состав персональных данных работников Организации входят документы, содержащие

информацию  о  паспортных  данных,  образовании,  отношении  к  воинской  обязанности,  семейном

положении, месте жительства, состоянии здоровья, а также о предыдущих местах их работы.

         2.12. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю

(если  иное  не  установлено  Трудовым  кодексом  РФ,  другими  Федеральными  законами)  следующие

документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
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- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если

трудовой договор заключается впервые;

-  документ,  подтверждающий  регистрацию  в  системе  индивидуального

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

-  документы  воинского  учета  –  для  военнообязанных   и  лиц,  подлежащих  призыву  на

военную службу;

- документ об образовании и (или) квалификации или наличие специальных знаний  - при

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

          - справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в установленном

порядке и по установленной форме,  если лицо поступает на работу,  связанную с деятельностью, для

которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость,

подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию.

          -  справку  о  том,  является  или  не  является  претендент  на  работу  подвергнутым

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без

назначения  врача  либо  новых  потенциально  опасных  психоактивных  веществ,  выданную  в

установленном  порядке  и  по  установленной  форме,  если  лицо  поступает  на  работу,  связанную  с

деятельностью,  для  которой  в  соответствии  с  федеральными  законами  не  допускаются  лица,

подвергнутые  такому  административному  наказанию,  до  окончания  срока,  в  течение  которого  лицо

считается подвергнутым административному наказанию.

В  отдельных  случаях  с  учетом  специфики  работы  Трудовым  кодексом  РФ,  иными

федеральными з  аконами  , указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства

Российской  Федерации  может  предусматриваться  необходимость  предъявления  при  заключении

трудового договора дополнительных документов.

 Запрещается  требовать  от  лица,  поступающего  на  работу,  документы  помимо  предусмотренных

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и

постановлениями Правительства Российской Федерации.

       2.13.  В  отделе  кадров  Организации  создаются  и  хранятся  следующие  группы  документов,

содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:

        2.13.1.  Документы,  содержащие  персональные  данные  работников  (комплексы  документов,

сопровождающие  процесс  оформления  трудовых  отношений  при  приеме  на  работу,  переводе,

увольнении;  комплекс  материалов  по  анкетированию,  тестированию;  проведению  собеседований  с

кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по личному составу; личные дела и трудовые

книжки работников и (или) сведения о трудовой деятельности; дела, содержащие основания к приказу по

личному  составу;  дела,  содержащие  материалы  аттестации  работников;  служебных  расследований;

справочно-информационный  банк  данных  по  персоналу  (картотеки,  журналы);  подлинники  и  копии

отчетных,  аналитических  и  справочных  материалов,  передаваемых  руководству  Организации,

руководителям структурных подразделений;  копии  отчетов,  направляемых в  государственные органы
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статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения).

         2.13.2.  Документация  по  организации  работы  структурных  подразделений  (положения  о

структурных подразделениях,  должностные инструкции работников,  приказы,  распоряжения,  указания

руководства Организации); документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с

персоналом Организации.

3. Обработка персональных данных работников

3.1.  Персональные  данные  работника  используются  для  целей,  связанных    с  выполнением

работником  трудовых  функций.  Работодатели  для  этой  цели  запрашивает  у  работника  общие

персональные данные:  фамилию, имя,  отчество,  дату,  месяц и год рождения,  место рождения,  адрес,

семейное положение, образование, профессию; специальные категории персональных данных: состояние

здоровья,   сведения  о  судимости;  биометрические  персональные  данные:  фото  в  бумажном  и

электронном виде.

3.2.  Персональные данные,  представленные работником,  обрабатываются автоматизированным и

без использования средств автоматизации способами. Работодатель не принимает, не снимает и не хранит

копии личных документов работников.  Документы,  которые  работник предъявляет  работодателю для

хранения в оригинале (справки, медицинские заключения и т.д.), хранятся в личном деле работника в

течение 50 лет после расторжения с работником трудового договора.

3.3. После истечения срока нормативного хранения документов, которые содержат персональные

данные  работника,  документы  подлежат  уничтожению.  Для  этого  работодатель  создает  экспертную

комиссию  и  проводит  экспертизу  ценности  документов.  В  ходе  проведения  экспертизы  комиссия

отбирает  дела  с  истекшими  сроками  хранения  и  по  итогам  отбора  составляет  акт  о  выделении  к

уничтожению  дел,  не  подлежащих  хранению.  После  чего  документы  измельчаются  в  шредере.

Персональные  данные  в  электронном  виде  стираются  с  информационных  носителей,  на  которых

хранится информация.

 3.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его

расовой,  национальной  принадлежности,  политических  взглядах,  религиозных  и  философских

убеждениях, состоянии здоровья, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и

другими федеральными законами.

           3.5. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их письменного 
согласия.

          3. 6. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно включать в 
себя:

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, 
удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта 
персональных данных;

- цель обработки персональных данных;

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;
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- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание
используемых оператором способов обработки персональных данных;

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

      3.7. Согласие работника не требуется в следующих случаях:

-  обработка  персональных  данных  осуществляется  на  основании  Трудового  кодекса  РФ  или  иного

федерального  закона,  устанавливающего  ее  цель,  условия  получения  персональных  данных  и  круг

субъектов,  персональные  данные  которых  подлежат  обработке,  а  также  определяющего  полномочия

работодателя;

-  обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового договора;

-  обработка  персональных данных осуществляется  для  статистических  или  иных научных целей  при

условии обязательного обезличивания персональных данных;

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных

интересов работника, если получение его согласия невозможно.

4. Передача и хранение персональных данных

4.1.  При  передаче  персональных  данных  работника  Работодатель  должен  соблюдать  следующие

требования:

4.1.1.  Не  сообщать  персональные  данные  работника  третьей  стороне  без  письменного  согласия

работника,  за  исключением случаев,  когда  это  необходимо в целях предупреждения  угрозы жизни и

здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом.

4.1.2. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть

использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того,

что  это  правило соблюдено.  Лица,  получившие персональные данные работника,  обязаны соблюдать

режим  секретности  (конфиденциальности).  Данное  Положение  не  распространяется  на  обмен

персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

4.1.3. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах Организации в соответствии

с настоящим Положением.

4.1.4. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам,

при  этом указанные  лица  должны иметь  право  получать  только  те  персональные данные работника,

которые необходимы для выполнения конкретной функции.

4.1.5. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном

Трудовым  кодексом  Российской  Федерации,  и  ограничивать  эту  информацию  только  теми

персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями

их функции.
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4.1.6.  Работодатель  не  вправе  распространять  персональные  данные  работников  третьим  лицам  без

согласия работника на передачу таких данных.

4.1.7.  Согласие работника на обработку персональных данных, разрешенных им для распространения,

оформляется отдельно от других согласий на обработку его персональных данных. 

4.1.8.  Согласие  на  обработку  персональных  данных,  разрешенных  работником  для  распространения,

может быть предоставлено работодателю непосредственно в письменной форме или с использованием

информационной  системы уполномоченного  органа  по  защите  прав  субъектов  персональных данных

(Роскомнадзора) в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

 4.1.9. В согласии на обработку персональных данных, разрешенных работником для распространения,

работник вправе установить запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных

данных работодателем неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или условия обработки

(кроме получения доступа) этих персональных данных неограниченному кругом лиц.

4.2. Хранение и использование персональных данных работников:

4.2.1. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров.

4.2.2.  Персональные  данные  работников  могут  быть  получены,  проходить  дальнейшую  обработку  и

передаваться  на  хранение,  как  на  бумажных  носителях,  так  и  в  электронном  виде -  локальной

компьютерной сети и компьютерной программе «1С: Зарплата и кадры».

4.3. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если персональные

данные были предоставлены работодателю на основании федерального закона или если персональные

данные  являются  общедоступными)  работодатель  до  начала  обработки  таких  персональных  данных

обязан предоставить работнику следующую информацию:

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

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

- предполагаемые пользователи персональных данных;

- установленные настоящим Федеральным законом права субъекта персональных данных.

5. Доступ к персональным данным работников

5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют:

- директор Организации;

- сотрудники отдела кадров;

- сотрудники бухгалтерии;
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- заместитель директора по безопасности (ФИО, год рождения, должность);

- сотрудники секретариата (ФИО, год рождения, должность и контактные телефоны работников);

- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к персональным 

данным только работников своего подразделения).

  5.2. Основные обязанности Организации:

5.2.1.  Должностные  лица  Организации,  в  обязанности  которых  входит  обработка  запросов  и

обращений  субъектов  персональных  данных,  обязаны  обеспечить  каждому  субъекту  возможность

ознакомления  с  документами  и  материалами,  содержащими  их  персональные  данные,  если  иное  не

предусмотрено законом, в соответствии с Регламентом реагирования на запросы субъектов персональных

данных.

5.2.2.  Организация обязуется  не  принимать  на  основании  исключительно  автоматизированной

обработки  решения,  порождающие  юридические  последствия  в  отношении  субъектов  персональных

данных или иным образом затрагивающие их права и законные интересы.

5.3. Права и обязанности субъектов персональных данных

5.3.1.  В  целях  защиты  своих  персональных  данных,  хранящихся  в  Организации,  субъект

персональных данных имеет право:

– получить доступ к своим персональным данным;

– получить информацию, касающуюся обработки его персональных данных

– требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных;

– получать  свободный  бесплатный  доступ  к  своим  персональным  данным,  включая  право  на

получение копий любой записи, содержащей персональные данные;

– дополнить  персональные  данные  оценочного  характера  заявлением,  выражающим  его

собственную точку зрения;

– определять своих представителей для защиты своих персональных данных;

– требовать сохранения и защиты своей личной и семейной тайны;

– обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия Организации при обработке и

защите его персональных данных.

5.3.2. Работники Организации обязаны:

– в  случаях,  предусмотренных  законом  или  договором,  передавать  Организации  достоверные

документы, содержащие персональные данные;

– не предоставлять неверные персональные данные, а в случае изменений в персональных данных,

обнаружения  ошибок  или  неточностей  в  них  (фамилия,  место  жительства  и  т.  д.),  незамедлительно

сообщить об этом в Организацию.

6. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов персональных

данных
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6.1.  Объем персональных данных,  обрабатываемых в  Организации, определяется в соответствии

с законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Организации с учетом

целей обработки персональных данных, указанных в разделе 3 Политики.

6.2. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной

принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни, в

Организации не осуществляется.

6.3. В Центре обрабатываются персональные данные следующих категорий субъектов:

 кандидатов,  работников,  родственников  работников, лиц,  ранее  состоявших  в  трудовых

отношениях с Организацией;

 физических  лиц  по  договорам  гражданско-правового  характера,  авторов  результатов

интеллектуальной деятельности;

 контрагентов – физических лиц, представителей и работников контрагентов (юридических лиц).

6.3.1. Объем обрабатываемых персональных данных работников Организации.

При приеме на работу в Организацию работник отдела кадров обрабатывает следующие анкетные и

биографические данные работника. 

– общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, образование,

профессия, стаж работы, состояние в браке, состав семьи, паспортные данные, адрес места жительства);

– сведения о воинском учете;

– другие данные, необходимые при приеме на работу в соответствии с требованиями трудового

законодательства.

В дальнейшем в личную карточку работника по форме Т-2 вносят сведения:

– о переводах на другую работу;

– аттестации, повышении квалификации, профессиональной переподготовке;

– наградах (поощрениях), почетных званиях;

– социальных льготах, на которые работник имеет право в соответствии с законодательством.

Цели обработки персональных данных работников Организации:

– ведение кадрового учета;

– учет рабочего времени работников;

– расчет заработной платы работников;

– ведение налогового учета;

– ведение воинского учета;

– предоставление в государственные органы регламентированной отчетности;

– обязательное и добровольное медицинское страхование работников;

– бронирование и оплата билетов и гостиничных номеров работникам;

– архивное хранение данных;

– содействие  работнику  в  трудоустройстве,  обучении,  продвижении  по  службе,  пользовании

различных льгот. 

Получение  и  обработка  персональных  данных  работника  Организации должны  осуществляться

исключительно в указанных целях.
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Полученные  персональные  данные,  необходимые  для  достижения  вышеуказанных  целей,

отражаются в личной карточке (или личном деле) работника в соответствии с требованиями трудового

законодательства  и  внутренних  нормативных  документах  Организации,  регламентирующих  кадровое

делопроизводство и учет.

6.3.2.  Персональные  данные  физических  лиц  по  договорам  гражданско-правового  характера,

авторов результатов интеллектуальной деятельности; контрагентов – физических лиц и представителей и

работников контрагентов (юридических лиц).

Состав  и  объем  персональных  данных  указанных  субъектов  определяется  в  соответствии  с

внутренними  нормативными  документами  Организации,  регламентирующими  деятельность  по

реализации  уставных  целей,  осуществление  сделок  в  соответствии  с  законодательством  Российской

Федерации, на основании утвержденных форм документов (договоров/анкет и заявок).

Цели обработки персональных данных указанных субъектов:

– реализация уставных целей Организации;

– осуществление сделок в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку персональных данных

работников

7.1.  Лица,   виновные  в  нарушении  положений  законодательства  РФ  в  области  персональных

данных  при  обработке  персональных  данных  работника,  привлекаются  к  дисциплинарной  и

материальной  ответственности  в  порядке,  установленном  Трудовым  кодексом  РФ  и   иными

федеральными  законами,  а  также  привлекаются  к  административной,  гражданско-правовой  или

уголовной ответственности  в порядке, установленном федеральными законами.

7.2.  Моральный  вред,  причиненный  работнику  вследствие  нарушения  его  права,  нарушение

обработки персональных данных, а также требований к защите персональных данных, установленных в

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ, подлежит возмещению в соответствии с

законодательством РФ. 
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