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I. OO0mme moJioKeHHUs.

1.1. Hacrosunee Ilonoxenue o6 oOpaGoTke HEPCOHATBHBIX NAHHBIX PabOTHHKOB (najee —
[TonoskeHre) 4aCTHOTO MOILIKOJBHOTO OOpa3oBaTelbHOrO yupexnaeHus «Jlerckuit cam Ne 244
OTKpPBITOTO akKuuoHepHoro obmecTtBa «Poccuiickue jkene3Hble NOPOTH» pPa3pabOTaHO B
cooTBeTcTBUM € TpymoBeiM KoaekcoM Poccuiickoit @enepaumn, Koncrutynumeidn Poccuiickoit
@enepanuu, ['paxmanckum koxekcom Poccmiickoit ®@enepamnu, PenepambHbiM 3akoHOM «OO
nH(popManyy, HHPOPMALOHHBIX TEXHONOTHAX U O 3armuTe HHpopMarmmy, DenepaabHbM 3aKOHOM
«O nepcoHATBHBIX TAHHBIX)», IPABWIAMU BHYTPEHHETO TPYIOBOI'O PaCHIOPSIIKa.

1.2. Llens pazpabotku [lomoxxeHuss — ompeneneHue nopsiaka oOpabOTKU NEPCOHATBHBIX
IOaHHBIX pPAaOOTHHKOB YupexIeHHs; oOeclieueHHe 3aluThl IpaB U CcBoOOX pabOTHHUKOB
Vupexnenus npu o6paboTKe UX NMEPCOHATBHBIX JAHHBIX, @ TAKKE YCTAHOBJICHHE OTBETCTBEHHOCTH
JIOJDKHOCTHBIX JIML, IMEIOLUX JOCTYIl K IE€PCOHAJIBHBIM JaHHBIM PaOOTHHKOB YUpEeKACHHUS, 3a
HEBBINOJTHEHHE TPeOOBaHMUI HOPM, PETYIHPYIOIINX 00pabOTKy U 3aLHTY EPCOHATBHBIX JAHHBIX.

1.3. Ilopsmok BBOA B ieiicTBHE U n3MeHeHus [ lonmoskeHus.

1.3.1. Hacrosimee [TonmoxeHue BCTymaeT B CHIIy C MOMEHTA €ro0 yTBEP)KIACHHS 3aBEIyIOLIHM
U JeiicTByeT OeccpouHoO, 10 3aMeHbI ero HoBbIM Ilonokenuem.

1.3.2. Bee m3MeHernst B [TonoxeHM e BHOCSTCA IIPHKA30M.

1.4. Bee paGoTHuKE Y4pexIeHUs! NODKHBI ObITb O3HAKOMJIEHBI ¢ HacTosumM IlonokenueM mox
POCIIHCB.

1.5. PexuM KOHQHICHIMATIGHOCTH IIE€PCOHATBHBIX [AaHHBIX CHHMMAETCs B ClIydasdx HX
00€3MMYMBaHUS M TI0 MCTEYEHHWH 75 JIeT CpoKa MX XPaHEHHs WIH IIPOUIEBAETCS HA OCHOBAHHHU
3aKJTIOYEHHS SKCIIEPTHOM KOMUCCHUH Y UpEXKICHUS, €CIIU HHOE HE ONIPEIEIEHO 3aKOHOM.

II. OcHOBHBIE NOHATHS H COCTAB MEPCOHAJbHBIX JAHHBIX PA0OTHHKOB.

2.1. Jlna ueneit Hactosiuero [TomoKeHus! UCTIONB3YIOTCS CeIyIOIME OCHOBHBIE IIOHATHSL:

- TIEpCOHAIBHBIE JaHHBIE pabOTHHKA — J00as HHPOPMALHS, OTHOCAIIAAC K ONpPEIETICHHOMY HIIH
OmpeZie/IIEMOMY Ha OCHOBAHHH TaKoil MH(pOpPMAIMH pabOTHHKY, B TOM HHCJIE €ro (amuims, uMs,
OTYECTBO, TOJI, MECALI, JaTa H MECTO POXKICHUS, apec, ceMeiiHoe, COLUAIbHOE, UMYIIECTBEHHOE
IOJOKeHHe, o0OpasoBaHue, mpodeccus, MOXoObl, Apyras uHpopManus, HeobXxoxuMmas
paboToaaTelTio B CBSI3H ¢ TPYIOBBIMH OTHOILCHHAMY;

- 00paboTKa MepCOHATBHBIX JaHHBIX — COOp, CHCTEMATH3alMs], HAKOIUIEHHE, XPaHEHHE, YTOUHEHHE
(0OHOBIIEHME, H3MEHEHHE), WCIOJIB30BaHHe, pACpOCTpaHeHHe (B TOM UHCle Ilepejaya),
o6e3MuurBanKeE, GIOKMPOBAHKE, YHHUTOKEHHE IEPCOHABHBIX JAHHBIX PAOOTHHKOB Y UPEXKACHHS;

- KOH(HUIEHIIMATFHOCTh MEePCOHANBHBIX JaHHBIX — 00s3aTelbHOe I COOMOASHHS Ha3HAYEeHHOTO




ответственного лица, получившего доступ к персональным данным работников, требование не допускать их распространения без согласия работника или иного законного основания;
- распространение персональных данных — действия, направленные на передачу персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных работников в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным работников каким-либо иным способом;
- использование персональных данных — действия (операции) с персональными данными, совершаемые должностным лицом Учреждения в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении работников либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц;
- блокирование персональных данных — временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных работников, в том числе их передачи;

- уничтожение персональных данных — действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных работников или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников;
- обезличивание персональных данных — действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному работнику;
- общедоступные персональные данные — персональные данные, доступ неограниченного круга лиц, к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности;
- информация — сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления;
- документированная информация — зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее материальный носитель.
2.2. В состав персональных данных работников Учреждения 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.
2.3. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений работника в Учреждении при его приеме, переводе и увольнении.
2.3.1. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в Учреждение, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

· трудовую книжку, за исключение  случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу по совместительству;

· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа; 

· документы воинского учёта – военнообязанные лица, подлежащие призыву на военную службу;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· все работники обязаны предоставить справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;

· свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника); 
· иные документы, согласно требованиям действующего законодательства РФ.

2.3.2. При оформлении работника в Учреждение работником отдела кадров заполняется унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:
- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);
- сведения о воинском учете;

- данные о приеме на работу.

В дальнейшем в личную карточку вносятся:

- сведения о переводах на другую работу;

- сведения об аттестации;

- сведения о повышении квалификации;

- сведения о профессиональной переподготовке;

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;

- сведения об отпусках;
- сведения о социальных гарантиях;
- сведения о месте жительства и контактных телефонах.
2.3.3. В отделе кадров Учреждения создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:
2.3.3.1. 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; 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 Учреждения, руководителям структурных подразделений; копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения).

2.3.3.2. Документация по организации работы структурных подразделений (положения о структурных подразделениях, должностные инструкции работников, приказы, распоряжения, указания руководства Учреждения); документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с персоналом Учреждения.
III. Сбор, обработка и защита персональных данных.
3.1. Порядок получения персональных данных.
3.1.1. Все персональные данные работника Учреждения следует получать у него самого. Если персональные данные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Должностное лицо работодателя должно сообщить работнику Учреждения о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
3.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника Учреждения о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, непосредственно 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 согласия.
Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:
- персональные данные являются общедоступными;
- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно;
- по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным законом.
3.1.3. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их письменного согласия.
3.1.4. 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;
- 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. 
3.1.5. 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.

3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных.

3.2.1. Работник Учреждения предоставляет работнику отдела кадров Учреждения достоверные сведения о себе. Работник отдела кадров Учреждения проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника документами.
3.2.2. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина заведующий Учреждением (Работодатель) и его представители при обработке персональных данных работника должны соблюдать следующие общие требования:
3.2.2.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях 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 выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
3.2.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
3.2.2.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
3.2.2.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.
3.2.2.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.
3.2.2.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.

IV. 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. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия. Обработка персональных данных работников в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия.

4.1.3. 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.
4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах Учреждения в соответствии с настоящим Положением.

4.1.5. 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.

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.
4.1.7. 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.
- 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.
4.2. 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.
V. Доступ к персональным данным работников.
5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют:
- заведующий;
- делопроизводитель;
- сотрудники бухгалтерии.
5.2. Работник Учреждения имеет право:

5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника.
5.2.2. Требовать от Работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющих необходимыми для Работодателя персональных данных.
5.2.3. Получать от Работодателя:
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- CBE/ICHHA O JIMLAX, KOTOPBIE UMEIOT JIOCTYII K NEPCOHATBHBIM JAHHBIM A KOTOPBIM MOKET OBITh
TIPEIOCTABIICH TaKOH IOCTYT,

- lIepeueHb 00pabaThIBaEMbIX [IEPCOHATBHBIX JAHHBIX H HCTOUHMK X TIOJTyYEHHS;

- CPOKH 00pabOTKH NEPCOHATBHEIX JAHHBIX, B TOM UHCIIE CPOKH UX XpaHEHHS;

- CBEACHHS O TOM, KaKie IOpH/IMYECKHe MOCIENCTBHS TSl CyOBhEKTa IepCOHATBHBIX JAHHBIX MOYKET
TIOBJIEYb 32 000N 00pabOTKa €ro MepCoHATBHBIX JAHHEIX.

5.2.3. TpeGoBats m3Bemenns PaGoTomateneM Bcex JLl, KOTOPBIM paHee ObUTM COOOIIEHBI
HCBCPHBIC HJIH HETIOJHbIE IIEPCOHAIbHBIE JAHHEIE, 000 BCEX MPOHM3BEICHHBIX B HHX HCKJTIOUCHUSIX,
HCTIPaBIECHUSAX W JOTIOHEHHSX. ,
OGxaoBaTh B yIIOJIHOMOYEHHBIH OpraH Mo 3aImuTe npaB CyOBEeKTOB MEPCOHANBHBIX JAHHBIX
HIIH B CyZIeGHOM NOpSIKEe HepaBOMepHbIe ICHCTBHS I Ge3ielicTRHIs PaGoronarens mpu oGpaborke
H 3ALHTE €10 NEPCOHATBHEIX JAHHbIX.

5.3. KommpoBars M nenars BBIMHCKH NEPCOHABHBIX IAHHBIX PaGOTHUKA pa3pelaeTcs
HCIITIOUHTEITBHO B CITY/KeOHBIX LEMX ¢ THCHMEHHOIO pa3pellieH sl HaYaTbHUKa OT/eNa KaJIpoB.

5.4. Ilepenaya uHpOpMAIMH TpeTbeid CTOpPOHE BO3MOYKHA TOJIBKO IPU MHCHMEHHOM COITIACHH
PaGOTHHKOB.

VI. OtBeTcTBEHHOCTE 32 Hapymienue HOPM, PperyIupylomux o0paGoTKy u 3amury
NePCOHATBHBIX IAHHDIX.

6.1. PaGoTHHKH YupeXIeHHS, BHHOBHBIE B HapyIIeHUM HOPM, PEryJHMpYIOLIHX MOIy4eHH e,
00paboTKy M  3alMTYy MePCOHANBHBIX  JAHHBIX paboTHHKA,  HecyT JUCHHUILUIMHAPHYTO
AIMUHHCTPATHBHYIO, IPAKIAHCKO-IIPABOBYI0 HJIH YIOJIOBHYIO OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUH C
(eneparsHBMU 3aK0OHAMH.

6.2. 3aBenyroumii Yupexaenuem 3a HApYIICHHE HOPM, PEry/IHPYIOLIMX MOTyYeHHe, 06paboTKy 1
3alIUTy IEPCOHATBHBIX JAHHBIX PabOTHHKA, HECET AIMHHHUCTPATHBHYIO OTBETCTBEHHOCTH COTJIACHO
cr. 5.27 u 5.39 Kozekca 06 4IMHHHCTPATHBHBIX NpaBoHapyLeRusx Poccuiickoit deneparin, a Taxke
BO3MEINACT PabOTHUKY yIieps, NpUUMHEHHBIH HCTIPABOMEPHBIM  HCTIONE30BAHHEM UH(BOPMALIHH,
COZICPXKAILICH IIePCOHATBHBIE JAHHbIE 00 3TOM paGoTHHUKe.

COI'JTACOBAHO
Ha 001eM coOpaHuu paGoOTHHKOB
nporokon Ne /
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