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lIоложением.
Персональные данные
Работодателiо в связи
Работника.
З . Руководителъ учре}кдения обесгIсLIиваст з аU Iи,гу п ерсо нальных данFiых
работников, содержаlцихся в их JIичных деJIах, от неllравомерного их
исIIоJIьзотзани я иJIи утр аты.
4. Назначить заместителя заведуюrr{ей, старttтчю мелицинскую сестру,
делопроизводителя, специаJIиста цо кадрам, глаtsного бухгал.Iера, бухга.lrтера
уполномоченными на получение) обработку, хранеriие, передачу и любое
другое использование персональных данных работFIиков и несущих
отI3е,гственность в соответствии с законола,гсJIъстtзом Российской Федерации
за нарушение режима заIдиты этиХ персонаJiьI-Iых /iанных.
5. Обработка IIерсональi{ых /(анных - I'оJIученис, хране}Iие,
комбинирование, передача или другое любое исIIоJIьзование персональных
данных Работника.
обработка персоналъных данных Работников осуrцествляется
исклIочительно в целях обеспечения соб;trодения законов и иных
нормативньiх правовых актов, со7lействия Р аб or:Jl икам i] трулоустройстве,
обучении и продвижении по службе. обссттечсIiия .lтичттой безопасности
Работников, контроля количества и качес,Iва выпоJIняемой работы и
обеспечения сохранности имуrцесттjа.
11ри полУчении, обработке, хранении и передаче IIерсонаJIьных данных
работниКа (упо.lrномоченные: завсдуюший) обязаньi собrпода.I.ь сJIелуIоIдие
требования:
5.1 . обработка персоIJальных данных работника осуrцествляется в целях
обесtlечения соб:тЮllеIIия КоiIститутtии Российской Федератlии, федеральных
законов и иных нормативных правовых актов Российской Федер ации,
со/{ействия работнику ]] осуп]ествjIеIlии,груztовой дсятеJ{ьно"r", в обучении и
должностном росте, обеспечения личной безопасности работника и членов
его семьи, а также в rIеJIях обеспечеFIия сохранности принадлежаtцего ему
имуrцестtsа и имушIества организаIIии, уLIе,га резуJ]ътатоIз исllоJIнения им
лоJlжностньtх обязагt нос,rсй :

Работника - информаIIия, необходимая
с трудовыми отноiтIениями и касаюшIаяся конкретного



5.2. персональные данные следtует попучать Jiично у работника. В случае
ВозНикновения необходимости поJIучеFIия IIерсонаJIъных даFiных рабо,гника у
тРетьеЙ стороны следует известитъ об этом работника заранее, ]Iолучитъ е],о
письменное согласие и сообщить работнику о целях, предполагаемых
источниках и способах получения персонаJIы{ых дIанFIых;
5.З. запреш{ается получать, обрабатыRать и приобtuать к личному делу
работника, FIe устаI{оRJIенные фе2lера.llьj]ьlми lJiiкоJ{ами IIерсонаJIьные даIlные
о его политических, религиозных и инътх убсх<лениях, частной жизни,
Членстве в общественных объединениях, в том числе в профессионаJIьных
союзах;
5.4. при принятии реrт:ений, затрагиваюLцих иI]тересы работника,
ЗаПреLцается основы]за,гься IIа сго гlepcojtajlbllblX i(аFiных, полученных
исключительно в результате их автоматизироr]анrтой обрабоl]ки иJrи с
использованием электроI{ных носите;tей;
5.5. защита персональных IIанFIых работrтика о,г неправомерIJого их
ИсПоЛЬЗования или y]]paTbi обесгtечивается за cLIe,I средств организации R

порядке, установле}Iном федера"тrыI])Iми закоl{аI4t.1;
5.б. передача г{ерсонаJIьных данных работlтика тре,гьей стороне не
lIОПУСкается без его письменного согласия, за искJIIочеI{ием случаев,
устано вленных фелеральным закоFIоN,f .

6. I} целях обеспечения защиты гIерсональных данных, храняшихся в
личных делах работников, работFIики I{N!clo.r lti)aI]o:
б.1. получать полную информацию о своих персональных данных и
обработке этих данных (в том числе ав-гоматизироват+ной);
6.2. ОСУrЦесТВлять свободный бесп.rrат:tтый дос,гуrI к своиN,{ персональным
даI{ным, включая право поJIуча,гь копии лrобой записи, содержатдей
персонаJIъные данFIые работlтика. за l]CI("IIIоLlclII{c\J cjt)/LIaeв, предусмотреFII{ых
федералъным законом;
б.2. требовать исключения иJIи исправJIеI]ия Ilеверных или неполных
персональных данных, а также да}IFIых, обработаFILIых с нарушеFIием
Федералъного закона, Работник при отказе рабо.гоJIателя или
уIIолноМоченногО им лиIIа исклIочИть иJтl4 испраRи,гъ персоFIальные данIJьтс
работника имеет rlpaBo заяви,гь в письментrой форме работодатеJIю иJIи
уIIоJIIIомоченIIоN,Iу и1\,{ JItlцу о свосм IIссоr)Iасии, обосноваts соответствуюIцим
образом такое несогласие. Персональные даriные оценочFIого характера
работник имеет право дополнить заявлением, выра}каюiJ]им его собственную
точку зрения;
6.З. требОвать оТ работода,геля илИ угIолномочеl{ного им лица
уведомления всех лиII, которым pal{ec бr,Iли сообlцены неверные или
неполные персо}iальные данные работпика, обо всех произ]зеденных в !lих
изменениях или исклIочениях из них;
б.4. обжалоtsать В суд любые неIlраRомерные действия или бездействие
работодателя или уполномочеFIного им JIиLIа шри обработке и защите
персональных данных работника.
7. Работник, виновгIый в нарушении норм, регупируiоtLIих получение,



обработку, хранение и передачу персоналъных данных.Другого работника,
несет ответстIJе}iность I] соотвеl]с1,1]ии с ФедсраJII)IIым законом и другими
федеральными законами.
В. РаботодатеJIь или упоJIномоче}iное им JIиr{о Brrpaвe IIодвергатL
обработке (в том числе автоматизироваFIFIой) персоналъные данные
работников при формировании ка/дрового резерва.
9. В личное дело работника вЕIося,гся его IIсрсоr-таJIъIfые данные и иньiе
сведения, связанные с пос,гуплением на работу, осуlцествлением трудовой
/tеятсIIьности и уIзоJIъIJеFIИеN,I и нсобхолип4ыL. л;tя tlбссtlечения леятеJIъFIос.ги
организации.
Личное дело работника ведется заведуюIцим.
10. Персональные данные, внесеtIные в личньте лела работников, иные
сведения, содер}кащиеся в личных делах работников, отFIосятся к сведениям
конфиденциального харак.tера (за LlcK.i]toчetlrtcl,l сt]слсttий, которые ]]

установленных федеральными законами случаях могут бытъ оrrублико}]аны в
средствах массовой информации).
11. К личному делу работника приобrt{аlотся:
1 1 .1. rтисЬменное заявJIение с просъбой о постуIUIении на работу;
] 1.2. собственноручно запо.ттненный и ItoдIIll,{Cattttt,tt1 личtтый лис,гок с
приложением фотографии;
l 1 .3. копии документоI] о профессионаJIъном образоваIлии,
профессиона;tьной шереtlо/]готовке, повыIтIении квалификации, присвоении
ученой степени, учеr{оr-о зваI{ия;
1 1,4. копии решений о награ}кдеriиI.] .осуJIарс.',RсттIтьтN,{и I{аградами,
присвоении почетных, воинских и специалъных званий, присуждении
государственных премий;
1 ].5. копия приказа о приёме на работу;
l 1,6, экземпляр тру/{оRоI-о /Iоговора, а ]]a*i*e экзеN4пляры писъменных
/Iополнительных согJIаIIIеI{и{а, которыN,{rr о(lорл,r_тяtоl]ся изменеFIия и
дополFIения, вIlесенные в трудовой договор;
1 

-1.7. 
копии приказоrз о перево/lе работника на другуlо должносl.ь;

1 1,В. копии документоI] воинского учета (для воеtлнообязанных и лиц,
подлежаШих призЫву на военнуЮ Слlчжбу);
l ].9. копия приказов об уво,тьнении работттика, о гIрекраIдении
трудового до]-о]]ора;
l ],l0. аттестаr{иоtIttый JIисl] рабо,rпика, 1Iроi]IслlIfсi.о аттес.гацию, и отзыв
об исполнении им должностi{ых обязаннЬстей за аттестационнъiй период;
1 l ,1 l , копии приказов о пооIдрении работника) а также о наJIожении на
него дисциплинарFIого взъ]скания до его снятия или отмены;
1 1 .l2. копии приказов об отстраI{ении работника от занимаемой
долх{но сти или р аб oTr,r ;

1 1 .l 3. документы, связанные с оформ:Iением llопуска к свед(ениям,
составляюшIим государственFIуtо иJIи иIjуlо охраI-Jяемую законом тайну, есJlи
исполнение обязанностей гIо заме]цаемой доJrжности сt]язано с
использованием



таких сведений;
1|,1 4, копия страхового свидетелъс,Itsа обяза.rслы{ого
сl]рахоRаIlия;
] l . i 5. коIIиrI cBи/lс,l c.rlbcl.l]it
физическоl,о JII,JIla I]o \leclv
(lслератiии;

о ItOc,li]itol]Kc Ila ).ic-l IJ Iia.,]OI.()t]O]\,I opt.aIte
жи.l.еJIьс гв:1 tItl гL]llрlrl.орtти Российской

1 1, 1 6, копия cTpaxoBo.o медицинсt(оI,о ]IоJIиса обязаr,е.llьноI.о
медицинского страхования граждан.
12, В личное деJIо работника tsносятся ,|акже 11исъмеllньте объяснения
работника, если такие объяснения даны им после ознакомления сдокументами своего личного дела.
К личноМу делУ работниКа приобrrlак)тся иtlьте lloKyMeHTbT,IIредусмотренные федеральными законаN,lи и иltыминормативными
правовыми актами Российской Федер аLLии.
] З, Учетные даFIIfые работников в соотRе'ствии с порядком)
установЛенныМ действуюLциМ законодатеJIъством РоссиЙской Федер ации,хранятся в сейфе. Заведуюrцая Щоу обесгtечиI]ает их зашIиl]у отнесанкционированного доступа и копирования.
l4. В обязанности спеLIиалиста гIо ка/{рам, осуlI{ссl.r]ляrоtцим ведениеличных дел работников, tsходит:
l4,1 . приобrцение докумеi-il]ов к JIичI{ым lIeJIaпl работ.ников;l 4,2, обеспечение сохраннос'и лиLlных деJI рабtlтrтиков;
1 4,З, обеСпечение конфиденциаJтьнОсти сRедеrтий, содер}каiцихся вJIичFIыХ делаХ работниКов, В соот}]е.гсТRт{I,I С Фс.,(сра.lтЬт]I)тх4 закО}iом, /{ругимифедералъными законами, иными нормативными правовыми акl,амиРоссийсКой ФедеР аL\и,и, а так,,tе ts соот]]е,гс,гвии с настояIцим Положением,]4,4, ознакомление работника с документами сlJоего личного дела Fiе
реже о/,u{ого ]]аза Iз гол, а .гак}ке по прост)бе работ:rIика и во всех иныхсJIучаях, гIредусмоl.ренr{ых закоIIо/{аТеJТI)с.ГВопл Рсlссийской Федерации.l5 Уполномоченные на ведение и хранение JIичных дел работников,Mo.yT I]риI]JIекатъся в со о'ветствии с з аконода'елъ ством РоссийскойФедерации к дисциплинарной и иной ответственFIости за разглаIпениеконфиденlIиальных све/{ений, со,l{ерrкаIrIихся ll чказанных личi{ых делах, атакже за иные нарушения порядка тlе.lтеiтия лт4чIIых ле-п работников,установленного настоящим I1олоя<ениеN4.
16. JТичные деJIа работ:tiикоtj) увоJIеI{ных из уLIре}t{дения, хранятся ts,гечение лет со дня уволънения работттикu u up""ua,

пеIIсионного


