
[]олоэкение
о работе с персон,ш|ьнь|ми д8ннь[ми работников А0 €авод <<}{опир>>

1. Фбцдие п(ш1ожения
||олохсение о рабоге с персонадьньтми данными рабогников АФ к3авод <<(опир>
(далее ||олоэкение) разрафтано в со0тветствии с 1руловь|м кодексом Росоийской Фсдерации,
действующим з:жонодатольством и иными нормативнь|ми правовь|ми актами.
Ёастоящее ||олоэкение опреде.,ш{ет порядок рабогь: (полуяения, обработки' использов!}ни'1'
хранония и т.д.) с персон:).льными д:!нными работников АФ к3авод <|{опир> и гар'ш{тии
конфиленшкш1ьности сведоний о работттике, предоставленных работником работодателю.

2. [1олунение и обра6откд персонш1ьнь|х дап[!ьшк работников.
|[ерсопатьнь1е данные раФтника - информагщя, необходимая работодателк) в овязи

с щудовыми отно1пени'|ми и }с1о€}1оща'пся конщетного ра6отника' в том числе его фамилия,
и1\{я, 0т:ество' год, месяц, дата и мосто рожден[д{, ад)9с, семсйное, социЁш1ьное'
имрцсственное полох(ение, образование, профессия, доходь|, другая информшдия.

Фбработка персона.]1ьпь!е даннь]х работника- дейотвия (операшии) с персональнь|ми
даннь|м4 вклютшш пощд[ение' хр€}нсние' комбинирование' передача' обезлинива:тие,
}'ни!|то)кение или другое использование пероон:}льных да|{ных рботника.

||ерсональные даннь|е рабогника работодатель полу{ает непооредотвенно от
работника' Бсли персон.}льнь!е данные работника возмо}|(но по'|уч}тть тодько у щсгьей
стороны' то рабсгник до;!кен бьтть 1ъедомлен об этом заранее и 0т него до.ттэкно 6ь:ть
пощд!8но письменное согласие. Работодатель дол)кен сообщить работнику о це.]1'гк'
предполагаемых источниках и способах получени'! персона]1ьных даннь!х' а так}к9 о
хараккре подлФка'ц|{х полу{ени!о пфсон:1льнь1х даннь|х и пооледстви'гх 0тказ€1 раФттлика
дать ооглаоие на их пол)д|ение.

||ри оформлении ггриема на работу ра6огниками 0тдела кад)ов оформляегся личное
дело на поступа|ощего на раф7у ра6отнит<а, относящегося к }!7Р лутф хтачная карточка
рабогникц пост}т[ающего на раФную специальность (уттифпддиров€}нна'{ форма ]ч! т_:,
угвер)кденна]! постановлением [оскомстата России ог 05.01.2004 л9 1).

Работодатель не вправо щебовать ог рабсгника цредост:|влони'[ информащтап о его
политит!еоких, |юлигиознь1х и инь|х убеждениях и частной )кизни. Фбработка у|€занных
дан1{ь[х допускается в сщд{'1ях' если:

о раФтгтик д:ш( согласие в письменной форме па обработку сво!гх п9рсон€ш|ьнь1х
данных;

] персональнь1е даннь[е яв]ш|1отся общедоступнь|ми'
| персональные д:}ннь1е относятоя к состояни}о здоровья ра6отника и :тх обраФтка

необходима дл'п защ}|ть; его )кизни' здоровья или иных )кизнен}'о в€!]'кных интереоов
либо я<изни, здоровья или иных х{изненно в.шкнь1х ивтереоов др}т}гх !!у!шц,у1пощ/.{оние
оог лаоия работника невоз1!{о)кно.
Рабогодатоль не имеет щава полг{ать и Фрабатывать персон{ш|ьнь!е д;1}{нь|с

раФтника о ого членстве в общественнь|х объединениях или его профсоюзной деятельнооти'
за искп|очением с]гг{€}ев' предусмотреннь|х федеральным з{}конодательством.

Б вопрооах трудовь1х олнотпений' в со0тветотвии со отатьей 24 (онотитРдии РФ
рабоголатель вправе пощд1ать и обрабатывать да}{ные о чаотной я(изни работника т0лько с
его письменного согласи'[.

Работннк предост:1в.]1ясг рабогодатед1о достоверные сведен]ш{ о себе. Рабсгодатель
проверяет достоверность сведений, сверя'{ д,ш{ные, предоставденные рабогником, с
име|ощимися у рабогни1а документами.

|[ри изменении персональных даннь|х рабогник [тисьменно уведом.т1яст рабогодателя



о таких изменени'!х в разр!ный срок' не щевы1пающий 14 дней.
|[о мере необходимости рабсгодатсль исщебуег у рабогника дополнит0льнь|е сведения.
Работник представ.тш{от щебуемьте сведения' а так]ке цредъяв.]| {ет док).менть|'
подтвер}кд€!}ощие их доотоверность.

Бодение ли!!нь|х де]| \1 ли1!ных карточек возлоя{оно на начальника и инспектора
0тдела кадров, которые яв]ш[ются 0тветственнь|ми з:| их водение'

3. )(ранение персонш1ьнь[х дапнь[х работников
-}йчнь:е дела хранятся в брла:кном виде в г|€}]тк;}х' лит!ные карточки хранятся в

брлая<ном виде в специальном тпкафу' .}йчныо дела и лич!нь|е карточки н.!ходятся в 0тделе
кадров в специально 0гведенном тпкафу, феспечивающем защит 0т нес:1нкционированного
доступа.

||ерсональные даннь|е работншков могут таю1€ храниться в эле1$ро!!ном видс на
локальной компьто:врной сети. ,{оступ к элещроннь1м базам данных, содерх(а|цим
персональные даннь!е работников, обеспенивается 2-ступе]я{латой системой паролей: на
уровне локатльной компь!отерной ссги и на уровне 6аз дантъ:х. ||ароли устан:!в]|иваются
нат{альником ФА€!|! и сообщахотся и}цивидуальво сотрудникам, имеющим доступ к
персональнь|м данным раб0тников.

,{оступ к персон{шь1{ь1м данным рафтника име[0т генеральный дФектор'
замеотители дире|0ора, г.тлавгътй бухгалтер, нач€шьник оАсуп, нач!шьник (Б& а тало|Ф
непоородотвенньпй руковод|ггсль рабогника, споци:ш|иоть1 отдела ка'дров и 6ухгалтерии - к
т9м данным, кот0рые необходимы д}'я выполнения конФетных фу'*ц'и. ,{ост1тл
специ.ш1истов других 0тделов к персон€ш1ьным даннь!м ооуществ,}шпется на основ!}нии
т1исьменного р:х!ре1дения генерального дирсктора, ого замеотителей, навальни|с} .отдела
кадров.

(опировать 11 делать вь|}тиски персона.]1ьнь1х дапных работника р:}зре|ша9гся
искл|очите]1ьно в олутсебнь1х це.,шгх с письменного разре1шен]!'{ генерального директора'

3ащита персональнь1х даннь!х рабогника от непр:|вомерного их использования у1лу!

}цратьт до]т'кна бьгть обеспочена рабогодатолем з!1 счет его средств.
Рабогник имеет право на пощщоние сведений о }шь:[ичии у Ра6огодателя

персон.}льнь!х данныъ а та|оке на ознакомление с такими персо1{;шьными данными. Рабогник
вправе щебовать }точнония своих персональнь!х даннь|х, их блокиров€}ни'! [1]1и уни(|то}кени'{
в слу{ае, если персон:}льные даянь1е явля1отся неполнь1ми, у9тарев|шими, недостовфными'
нез:}копно пол}че}{нь|ми или не яв]б!}отся необходимыми д.]ш{ заявленной цели Фработки, а
т.1к]ке [1р1{1|14мать цредусмоФенные з€1коном меры по защит€ сво[]гх прав. |{ри отка.|о
работодателя внооти угочнения в персональнь1о данныс работника, рбсгник вправе
постут[ать согл€юно раздела 6 тастоящего |[оло:кения'

€ведения о н:ш|ичии п9роон{ш1ьнь1х даннь|х до]окнь| бь:ть предоотавлень1 рабогнику в
доступной форме, и в них не дол)кны содерх(аться персональнь|е данные' относящиеся к
другим рабогникам.

€роки хр€ш{ени'{ персональнь!х
законодатольством об архивном фонлс.

д:шнь!х ра6отннка уотанавдива1отся

4. [спользование персо[!альнь|х данньпх работников
|[орсопальнь|с даннь[е ра6отника испо;ть3}'}0тоя для целей, связ3нных с вь!полнонисм

работником трудовь|х фун.ц"и.
Работодатель использует персона'|ьные даннь!е' 3 частности' для ре|пенр{я вопроеов

содействия рботникам в трудоустройстве, обуиении и продви)кения по слу:кбе, очереднооти
предоставлен}|'{ е)кегодного отпуска, уотановл€ния размора заработной ппать1' обеспечения
личной безопаснооти работников' котцро.]т'| ко]1и(.ества и качества выполняемой работы и
обсспечении сохраннооти имущества' Ёа основ{}нии шероональных даннык рабогника
ре1пается вопрос о догуске рафтника к пт:формации, ооставпя1ощей сщшсебную или
коммерческу;о тайту.

||ри пр:*тятии ртпений, затагива'ощих интерось! рабогника, рботодатель но имеет
пра3а основываться !й} персон:ш|ьньтх данных рабогникц пощд!енных иокп}очительно в
результате их автоматизированной брабогки и.]1и электронного получени,{. Работодатель
таюко не впр:ше принимать ре|пения' защагива}ощие интересьп ра6огникц ооновь|в'ись на



даннь|х, догускающих двоякоо толкование. Б слу*ае' если на основании персональнь|х
д;1н}{ь[х рабогника невозмо}кно доотоверно уотановить какой_либо факг, работодатель
предл.гает рабогнику представить письменные р!}зъяснсния.

5. [1ередача персональнь|х д&ннь!х ра6отников
}{нформашия' относящ;ш1ся к псрсона'{ьнь|м данным работника, мо)кет бьтть

предоставлена государственнь|м органам в порядке' уста1{овленном федеральнь|м законом.
Работодатель не впр:ше предоставл'{ть персональнь|е д:!ннь[е работника щетьей

стороне без письменного согласия работника, з:} искп1очением слу{аев' когда это необходимо
в цел'|х пред}т|ре)кдения }грозь| }кизни *1 здоровь|о рабсгник4 а та|оке в сщ/ча'гх,
уетаповленньлх федерЁ}льным законом. Работодатель не вщ:ше сообщать персональные
да}|ные работни:са в коммерческих це.]шгх без его письменного соглас|4'{.

||щсона-тльные данные рабогника мог)п быть переданы представите]ш!м работников в
порядке' уст:|новленном !руловь[м кодексом Роооийской Фодерации, в том о6ьом9, в к!}ком
это необходимо дл'{ вь|полнони'! указаннь|ми цредставителями их функций.

Рабогодатель о6язан предупредить лиц' поцучающ|{х персо}{а.]1ьнь1е даннь1е
работника о том' !гго эти дант{ые могр бь:ть использовань1 ли1пь в цс,,шгх' д'|'| к0торых они
сообщепьт, и ще6овать от этих лиц подгв9рждени'[ того' чт0 это пр:шило оо6ллодено. }[ица,
получа}ощие персональные д:тннь:е работникц обязань: сфл:одать рФ!{им секретности
(конфиденциальности). {анное полох(ение не распросщ:!н'{етоя на фйен персон:ш1ьными
данными рабогников в порядке, уотановпенном федеральнь|м $}конодательотвом.

Б сщптае если лицо' обративтпееся с запросом' не )д1олномоч9но федератьным
з€}коном или Ёп}стоящим положением? лиФ огсутствует письменное согласие на пощче[{ие

информацл*т, огносящейоя к персональнь|м даннь{м раФтник4 работодатель обязан 0тк:в;!ть
лищ/ в вь1даче информации' лицу, обративтпемуся с запросом, вь|дается уводомление об
отк€ше в вь1даче информации, копия }ъедомл9ни'. под|пива9тся в лич!ное дело работника.

Работодатель о6еопечивает ведение )!(урнала уч9га вь1д.ш{ных персональнь!х даннь|х
раФтников' в котором р9гистриру}отся запросьт, фикоируются сведения о лицо' н:|правив!пем
запрос' дата передачи персон;1льнь[х данных |1л|1 дата }ъодомлен|ё{ ф 0тказс в
предоставлении персон'}пьньтх даннь1х, а такя(е 0тмочается' какая именно информация бь:ла
передана.

б. |арантни конфиденциа.,|ьности персона.,1ьнь!х даннь|х работников
йнформация, 0тносяща'пся к персон€ш1ьнь1м данным рабогник4 яв]ш|ется сп}тсебной

тайной и охр.}|{яется з:}коном.
Работник вправе щебовать полную информаци}о о своих персон:тльнь[х д€ш{ных' их

обработке, иопользова*1у!и'\ хранении.
Б олупае разгла!|1е!{ия персон:}льнь1х даннь:х работника без его согласия работник

вправе ребовать от работодателя разъяснений,
8 целях обеопечения защить| персон:}.пьных даннь{х' хран'{щ|{хся у рабогодателя'

работники имеют право 1|:1:

- полну|о информашито об их п9рсон:!льнь!х данных и обраФтке этих д{!нных;
_ свФодный бесплатньтй досцп к овоим пФсона]1ьнь|м д€!нныщ вкл|оч.}я цраво на пощд{ение
копий лтофй запиои' содер)|с}щей персональнь!е данные работника' за иск.]1ючением сщп{аев'
продусм0треннь|х фелеральным законом; 

'- определение овоих представителей для защиты своих персональньтх дйнь:х;
- доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста
по их вьлФру;
- щебование об искп|оченип у'!!*1 иоправле}'ии невернь|х, и.г|и неполных персональньгх
данных' а такх(е даннь[& Фработаннь1х с нару1пением щебований настоящего |(одекса или
иного федерального закона. 9точнение персональных данных рабогника производитоя в
теченио 3 (щех) рабонкх дней со дгш{ соответствующего заявле!{ия работника. |!ри огказе
работодатс.,ш| искл}очить и.]1и иоправить персональные даннь1е работника он имеет право
з{ш(вить в гплсьм9нной <}орме ра6отодател:о о своем неоогласии с соответотву!ощим
обоснованием такого неоогласи'{. |!ерсональные даннь|е оценочного характ€ра ра6отник
имеет право дополнить за'!влением, вь1р:шка[ощим 9го собственную точку зрения;
- щсбование об извещении раФтодателем восх лиц' которь1м раноо бьтли соо6щонь| новернь|е



или непо.т1ные перооны1ьныо д:}}{ные рафгн|{Ф обо всех произведенных в них искп|очениг,х'

испр:шлениях !ш1и дополненип(;
- обхсалование в суд любых неправомерпых дейотвуйцуштбездейогвия рабсгодателя при
брабсгке и защите его персональных дад{1{ых.

.}1и:лц винов1|ые в нару|цении норм' рецлиру|ощих по'гг{ение, о6рабогку и 3а|ц}гу

п$рсонапьнь1х данных рбогника, привлека}0тся к дисциплпанарной и материапьной
0тветственности в порядке, уст:|!{овленном 1рудовым (одекоом Российской Федерш1ии и
иными федеральными з€ко[{€}ми, а та[оке щив,,1ека:0т9я к гра)кд:|[{ско-правовой,

админист:шивной и роловной 0тветствонности в порядке' уот:}новленном федер:ш1ьными
3.жонами.

Работодатель обязан озпакомить ра6огника с настоящим поло}ке|{ием под роспись.

|1одгоговлено
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