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1. Фбгцие поло)кения
1.1. Ё!астоящим |1оло>кением определяется порядок получения. обработки, хранения.

передачи и лгобого другого ис|тользования персонапьнь|х даннь1х работника. а так)1(е ведения
его личного ]!ела (в слунае. когда оно ведется) в соответствии с трудовь|м законодательством
Российской Федерации.

1.2. Ёастоящее |{оло)кение разработано в соответствии с (онституцией РФ. [рудовьтм
!(одексом РФ. Фсдер.штьнь|м законом от 27.07.06 л9 152-Фз <Ф персона.,|ьнь|х даннь|х). Феде-

ра-]1ьнь|м законом от 2].07.06 л9 149-Фз кФб информатизации. информационнь1х технологиях
и о защите игтформации). }казом [1резидента РФ от 6 марта 1997 г. ш 188 <Фб утвер)кдении
[1ерення сведений конфиденциа-'ть!{ого характера)). и инь1ми нормативнь1ми актами. дейст-
вук)щими на территории Российской Федерации.

1.3. в настоящем |1оло>кении использук)тся следу}ощие терминь! и определения:
Работник - физинеское лицо. вступив1пее в трудовь1е отно1пения с работодателем.
|!ерсональнь|е даннь|е работника - информация. необходимая работодател}о в связи

с трудовь|ми от}]о1шениями и каса}ощаяся конкретного работника (:,'.9у'уу:'[.е.-его фамилия.
имя. от!{ество. год' месяц, дата и место ро}|(дения' адрес. €€й€{4ЁФ€1 ю0разование. профессия'
другая информация).

0бработка персональнь|х даннь!х работника - по.]1учение, хранение' комбинирова-
ние. переда!|а или лтобое другое использование персон'1льнь!х даннь1х работника.

3ащита персональнь!х даннь:х работника - деятельность уполномоченнь1х лиц по
обеспечени}о с помо1ць}о лок.1льного регулирования порядка обработки персональнь|х даннь1х
и органи3ационно-'1'ехнических мер конфиденциальности информа|{ии о конкретном работни-
ке. получегтной работ0дателем в связи с трудовь1ми отно1пениями.

(онфиденциальность персональнь!х даннь!х - обязательное для соблгодения лицом.
получив|пим доступ к персоны1ьнь!м даннь|м работника. требование не допускать их распро-
стран е н и я без со глас и 
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2.\. !1ерсональг.|ь1е данР|ьте работника относятся к конфиденциа.'1ьной инс!ормации. то
есть порядок работьт с ними регламентирован действугощим законодательс'гвом РФ и осуще_
ствляется с соб-гпюдением строго определеннь1х правил и условий. !анньте требования уста-
новлень! ст. 86 '|рулового кодекса РФ и не {;одлежат изменени}о. искл}очениго' так как явля}от-
ся обязательнь]ми для сторон трудового отно1шения.

2'2. в целях обеспечения прав и свобод человека и грах(данина работодатель и его
представите]!и пр|{ обработке персональнь1х данньтх работника обязань: соблтодать следу}ощие
обг:{ие т'ребк.'т вагт и я :

2.2.|.0бработка !|ерсональ}{ь1х данньпх работника мо}кет осуществляться искл|очитель-
но в целях обеспечения соблтодения законов и инь1х норматив|-|ь!х правовь{х актов. содействия
работникам в трудоустройстве. обунении и продви)кении т:о слу>кбе. обеспечения личной
безопасттости работников. контроля ко.}1ичества и ка!|ества вь!полняемой работь: и обеспечения
сохран}{ост!.| имущества работодателя, работника и третьих лиц;

2.2.2. |{ри определении объема и содер}|(ания обрабать!ваемь|х персональнь!х даннь|х
работника работодатель должен руководствоваться 1(онститушией РФ, [руловьлм кодексом РФ
и инь[ми фелеральнь!м;'| законами;
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2.2.з. Бсе персональнь|е даннь|е работника следует получать лично у него

самого. Рсли персональнь1е даннь|е работника возмох(но получить только у третьей сторонь|,

то работник долх{ен бь:ть уведомлен об этом заранее и от него дол}(но бьтть получено пись-
менное согласие. Работодатель дол)кен сообщить работнику о целях. предполагаемь|х источ-

|"|иках и сг:особах по]1учения персон&чьнь1х даннь1х. характере г1одле}кащих получениго персо-

нальнь1х даннь1х (например. оформление запроса на прежнее место работь| работника в целях
вь1яснения его профессиона.,|ьнь]х качеств; запроса в унебное заведение о подлинности доку*
мента об образовании и т.п.) и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их
получение'

2.2.4. Работодатель не имеет права получать и обрабать]вать персональнь1е даннь1е ра-
ботника о его полити[|еских. религиознь|х и инь1х убе>кдениях и частной >кизни. Б слунаях. не-

посредственно связаннь|х с вопросами трудовь|х отно1пений. в соответствии со статьей 24
(онститушии РФ работодатель вправе получать и обрабать1вать даннь1е о частной я<изни ра-
ботника только с его письменного согласия;

2.2.5. Работодатель не имеет права получать и обрабать|вать персона!чьнь1е даннь1е ра-
ботника о его членстве в общественнь1х объединениях или его профсотозной деятельности, за

искл}очением случаев. предусмотреннь1х [руловьтм кодексом РФ или инь|ми федеральньтми
законами:

2.2".6. [1ри принятии ре1шений. затрагива}ощих интересь] работника. работодатель не

имеет права основь|ваться 1{а персона.'1ьнь1х данньтх работника. полученнь]х искл}очительно в

результате и х автоматизирован ной обработки и ли электронного получения.
2.3. |7ри постугтлении на работу работник предоставляет персона,тьнь|е даннь!е о себе в

документированной форме. А именно:
- паспорт или иной документ. удостоверяющий личность;
- трудовую кни)кку. за исключением случаев, когда трудовой договор заклточается

впервь!е или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- страховоесвидетельствогосударственногопенсионногострахования.
- документь| воинского учета - для военнообязаннь1х и лиц. подле)кащих призь!ву

на военну}о слу>кбу:
- документ об образовании, о квалификации или н!1личии специальньлх знаний -

при поступлении на работу. требутощук) специа'!ьнь1х знаний или специальной подготовки;
_ в о'гдельнь1х случаях с учетом специфики работьт действующим законодательст-

вом РФ мо}кет предусматриваться необходимость предъявления при закл}очении трудового
договора дополнительнь1х документов (например. медицинское заклгочение для лиц в возврате
до 18 лет, для лиц, занять1х на тя)кель1х работах и работах с вреднь1ми и (или) опаснь1ми усло-
виями труда. а так}ке на работах. связанньтх с дви)|{ением транспорта).

2.4.3аттреш{ается требовать от лица, поступа1ощего на работу. документь1 помимо пре-
дусмотренньпх 1руловь|м кодексом РФ. инь:ми.федеральнь!ми законами' указами |1резидента
РФ и постаг!овлениями |1равительс'гва РФ.

2.5. [|ри заклк)чении трудового договора. так и в ходе трудовой деятельности мох{ет
возникнуть необходимос1'ь в гтредоставлег|ии работником инь1х документов, содер)кащих ин_

формациго о нем. с момента предоставления которь]х мо}1(ет бьтть связано предоставление до-
1толнительнь|х гарантий и компенсаций:

- о возрасте детей:
- о беременности )кенщинь!;
- об инвш1идности;
- о донорстве;
- о составе семьи:
- о доходе с предь|дущего места работьт;
- о необходимости ухода за больньтм членом семьи'
- прочие.
2.6. |1осле того. как булет принято ре1пение о приеме работника на работу, а также впо-

следствии. в процессе трудовой деяте.гльности к документам, содержащим персона.,1ьнь!е дан-
ньте работника. так)ке булут относиться:



- трудовой договор и приказ о приеме на работу;
- приказь| о поощрениях и взь!сканиях;
- приказь1 об изменении условий трудового договора;
- кар'гочка унифицированной формь: [-2. утвер}кденная постановлением [оском-

стата России от 05.01.04 "}'(9 1.

- другие документь1.
2.7. Рсли персональнь!е даннь1е работника возмо}кно получить только у третьей сторо-

нь], то работник должен бьтть уведомлен об этом не менее чем за три рабоних дня, и от него

дол)кно бьтть получено письменное согласие (вклгоная письменньтй отказ)' которое работник
должен дцать в течение пяти рабочих дглей с момента получения от работодателя соответст-

ву}ощего уведомления.
Б письменном уведомлении работодатель дол}1(ен поставить работника в и:]вестность о

г|оследствиях отказа в даче им согласия на получение персональнь|х даннь|х. вкл}очая отказ в

приеме на работу.
2.8. -|!ица, получа[ощие персоначьнь{е даннь1е работника, обязаньт соблгодать режим

секретности (конс!иденциальности). !анное положение не распространяется на обмен персо-
на.'1ьнь1ми даннь|ми работников в порядке. установленном федеральнь|ми законами.

2.9.3ащита персона.,1ьнь|х данньтх работника от неправомерного их использования или

утрать] дол)кна бьтть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном
[руАовьлм кодексом РФ, инь;ми федеральнь]ми законами.

2.10. Работники и их представители дол}(нь! бьлть ознакомлень| под расписку с доку-
ментами организации. устанав.ттивагощими порядок обработки персонапьнь|х данньтх работни-
ков. а так)ке об их правах и обязанностях в этой области.

2.11. Работники не дол)|(нь| отказь1ваться от своих прав на сохранение и защиту тайнь;.
Бсли в трудовом договоре булет содер}каться норма об отказе работника от данного права. то в
этой час'ги труловой договор булет считаться недействительнь|м.

2.12. Работодатели. работники и их представители дол)кнь1 совместно вьтрабатьтвать
мерь1 заш{ить| персонапьнь[х данньпх работников.

3. !,ранение персональнь|х даннь!х работника
3.1. €ведения о работниках организации хранятся на бумах{нь!х носителях в помещении

отдела персона.'1а. {ля этого используются специально оборулованнь|е тпкафьт и сейфьт' кото_

рь1е запирак)'гся и опечать|ватотся. €ведения о работниках располага}отся в алфавитном поряд-
ке. (лк:ч от гпкафов и сейфов. в которь|х хранятся сведения о работниках организа\\ии' нахо-
дится у заместителя директора по экономическим и кадровь1м вопросам. алри его отсутстьии -

у назначенного директором лицаиз числа работников административно_управленческого пер-
сон{1ла.

3.2. (онкретнь|е обязанности по хранени}о личнь!х дел работников. заполнени}о' хране-
ни}о и вь|даче трудовь1х книжек (дубликатов трудовь!х кних(ек), иньтх документов. отра)ка}о-
щих персона''1ьнь]е даннь!е работников, возлагатотся на заместителя директора по экономиче-
ским и кадровь!м вопросам и закрепля!отся в трудовь1х договорах' закл}очаемь|х с ним, и в

дол}1(ностной инструкции.
3.3. в отно1пении некоторьтх документов действутощим законодательством РФ могут

бьлть установлень! инь!е требования хранения, чем предусмотрено настоящим |]олохсением
(например. более повь]1]]енньте требования установлень] для трудовь1х кних{ек в |1остановле-
нии |1равительства РФ от 16.04.03 м 225 <Ф труловь|х кни)кках); увеличеннь1е сроки хране-
ния установлень! для второго экземпляра акта о несчастном случае на производстве. которьлй
вместе с материа"'1ами расследования хранится в течение 45 лет по месту работьп пострадав1пе-
го на момент несчастного слуная). Б таких случаях. следует руководствоваться правилами, ус-
тановлен нь|м и соответству тощим нормативнь1м актом.

3.3. (ведения о работниках организации могут так)ке храниться на электроннь1х носи-
телях. дос1'уп к которь|м ограничен паролем.

3.4. Работодатель обеспечивает ограничение доступа к персонш1ьнь|м даннь|м работни-
ков лицам. не уполномоченнь!м законом либо работодателем для получения соответству}ощих
сведений.
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3.5. !оступ к персональнь!м да}!нь|м работников без специш1ьного разре1шения

имеют работники. 3анимаю[цие в организации следук)ш{ие дол)(ности:
- директ0р;
- заместителидиректора;
- унегльтй секретарь:
- главнь;й бухгалтер:
- заведуюш(ие лабораториями. в отно{пении персонш1ьнь1х даннь!х работников. чис-

ляш-(ихся в соответствугощих структурнь|х подразделениях.
3.6. |1ри п0лучении сведений' состав.]!я}о|цих персональньте даннь!е работника" указан-

нь!е лица дол)|(|!!,! иметь [1рав0 получать только те персональ|{ь1е даннь:е работника. которь1е
нес:гбхо/1р:мь[ д.'1я вь!г1олнен ия к0!{кретньпх фу н кций. задани й.

4. [1ерелана персональ}|ь!х даннь|х работника
4.1. |1ри передаче персональнь1х данньтх работника работодатель дол}кен соблгодать

с.педук)щие требования :

4.1.1. [{е сообщать персона.,|ьнь]е данньле работника третьей сторотте без письменного
сот'ласия работника. ']а искл}очением случаев. когда это необходимо в целях предупре)кдения

угрозь| )киз}{},| !| ']дор0вьк) работника. а такя(е в случаях. установленнь|х фелеральнь|м законом
(глаттример. нес!|астньтй слунай на прои3водстве обязьтвает работодателя при необходимости

доставить 1]()с'градав1шего в учреждение здравоохранения. немедленно проинформировать род-
ственников т|острадав1пе|'о. а так)!(е направит'ь сообщение в органь! и организации. определен-
нь:е 1руловь!м кодексом РФ (ст.228 [рулового кодекса РФ). иньтми фелеральнь!ми законами:
о случаях острого отравления работодатель сообщает в соответствугощий орган санитарно-
)п идемиоло!'и ческого налзора).

}читьтвая. нто [руловой кодекс РФ не определяет критерии ситуаций. представляк)щих
угр0зу )|(изт!и и]|и здоровьго работ1!ика. работодатель в ка)|(дом конкретном случае делает са-
мос1'оятельну|о о!.\енку серьез|{ости. неминуемости. степени такой угрозь|. Ёсли ясе ли!.1о. обра-
ти[]1шееся с ']апросом. не упо.']!номочено фелеральнь!м 1]аконом на по.,1учение персоначьнь|х
даннь|х рабс'лтника. либо отсутствует письменное согласие работника на предоставление его
персональнь!х сведенир1" либо по мнени|о работодателя отсутствует угроза х(изни или здоро-
вькл работника. работодатель обязан от'казать в предоставлении персональнь1х даннь[х лицу.
лицу. обративтшемуся с запросом. вь[дается письменное уведомление об отказе в предоставле-
нии персо}{!!]ь!!ь|х да|!нь!х:

4.1.2. Ёс сообщать г|ерсональнь:е даннь|е работника в коммерческих целях без его
письме|{ног0 со|'ласия:

4.1.3. [1рс71упреди1-ь ли|(. г]олучающих персональнь[е данньте работника. о том. что эти
да||нь]е мо|'ут бь:ть использова!!ь1 ли11]ь в !{елях. для которь{х они сообщеньл, и требовать от
)тих лиц под'гвер)|(дения'гого. 1!то это правило соб.гтгодено;

4.1.4. Фсуществлять передачу персона-'|ьнь1х даннь|х работника в пределах одного рабо-
тодате'!я в соответствии с настоящим |]оло>кением. с которьлм работник дол)кен бь:ть озна-
комлен под росг! [--{сь;

4'1 .5' Ра'зрегпать досту!1 к персона.'1ьнь!м даннь!м работников то.,1ько специально уг!ол-
номоченнь|м ли[[ам. т!ри этом указа|{нь!е лица должнь1 иметь право получать только .ге персо-
н€]"льнь!е да[{||ь|е работ'ника. которь|е необходимь! для вь!полнения конкретнь:х функций:

4.1.6. [{е запрагпивать информаци}о о состоянии здоровья рабо':'ника. за иск.,!ючением
тех сведент-:й. которь|е относя1'ся к вопросу о возмо)кности вь!полнения работником труловой
функции (ьлапример. допустимо обращение за информацией о состоянии здоровья беременной
)|(енщинь| при ре1лении вопроса о ее переводе на другук) работу. искл}очающу}о воздействие
неблагоприятнь!х техногеннь:х факторов):

4.|.7. |1ередавать персо!|ш1ьнь|е даннь:е работника представителям работников в поряд-
ке. установленном'['руАовь;м кодексом и и|{ь{ми фелеральнь|ми законами. и ограни!!ивать э|у
игл(;ормацик) то]!ько теми персональнь!ми даннь|ми работника. которь!е ьтеобходимь! для вь1-
полг{ения указаннь|ми представителями их функций.

4.2. !анътг,пе требования установлень| ст. 88 1рулового кодекса РФ и не 1|одле)|(ат изме-
неник'). иск.,1к)че}{и!о. так как являк)тся обязательнь|ми для сторон трудовь[х отношлений.



5. 0бязанности работника и работодателя
5.1. в целях обеспечения достоверности персональнь1х данньлх. работник обязан:

5.1.1. [1ри приеме на работу 11редоставить работодател!о полнь1е и достовернь1е даннь{е

о себе:
5'1 .2. Б слунае и:]менения сведений, состав.]1яющих персон€|_пьнь|е даннь|е работника,

незамедлительно предоставить данну1о информацию работодател}о.
5.2. Работода1'ель обязан :

5.2.1 . Фсушествлять за|циту персона'1ьнь1х данньтх работника;
5.2.2. Фбесптечить хранение первинной унетной документации по учету труда и его оп-

лать!. к которой. в частности' относятся документь1 по учету кадров. документь! по учету ис-

пользования рабонего времени и расчетов с работниками по оплате труда и др. |!ри этом пер-

сон[1льнь!е да[{нь{е }{е должнь| храР1иться доль1пе. чем это оправдано вь1полнением задач. для
которь|х они собирались. или доль11]е. чем это требуется в интересах лиц. о которь!х собраньт

даннь!е;
5.2.з.3апо.:пнение документации. содеря{ащей персональнь|е данньте работника. осуще-

ствлять в соответствии с унифицированнь!ми формами первинной унетной документации по

учету труда и его оплать|. утвержденнь|ми 11остановлением [оскомстата России о'г 05.01.04 ш"

1:

5.2.4' {1о ттисьменному заявлени}о работника не позднее трех дней со дня подачи этого
заявления вь1дава'гь последнему копии докумен1'ов. связанньтх с работой (копии приказа о

приеме на работу. приказов 0 переводах на другуто работу' приказа об увольне}{ии с работьт;
вь|гтиски из трудовой кгли>кки; справки о заработной плате. периоде работь! у дан|{ого работо-
да'геля и лругое). (опии документов. связанньтх с работой. дол>кньл бьтть 1]аверень1 надле}!{а-

щим образом и предоставляться работнику безвозмездно;
5.2.5. Бести уче'г 11ередачи персон.!цьнь1х даннь|х работника третьим лицам путем веде-

ния соответствую|цего )|(ур}]ала. отра)1{агощего сведения о поступив1пем запросе (кто является
от1травителем зат1роса. дата его поступления работодателк:). лату ответа на запрос. какая
именно информашия бьтла передана либо отметка об отказе в ее предоставлении либо ограни-
чиваться помещением в личное дело работника вь{писок. копий документов и т.п., отра)как)-

щих сведения о поступив1пем запросе и результатах его рассмотрения;
5'2'6' Б целях обеспечения сохранности документов по личному составу увольняемь]х

работников в случае реорганизации и ликвидации организации, а так}(е социальг{ой защищен-
ности гра)кдан. вь|полня}ощих работу по трудовому договору. вкл}очать в свои учредительнь1е
докуме}!'гь| правила учета и сохранности документов по л}.|чному составу' а так}!(е своевремен-
гтой передачи их на государственное хранение при реорганизации или ликвидации }оридиче-
ского лица (Распоря)!(ение |1равительства РФ от 21.03.94 }Ф 358-р <Фб обеспечении сохранно-
сти докумен'гов по ли[1ному составу>);

5'2.]. Б сттунае реорганизации или ликвидации организации учет и сохранность доку-
ментов по личному составу. порядок передачи их на государственное хранение осуществлять в
соответствии с правилами' предусмотреннь!ми учредительнь1ми документами.

6. |[рава работников в целях защить| персональнь!х даннь!х
6.1 . Б целях обестте.тения заш{ить1 персональнь!х даннь1х. хранящихся у работодателя.

работники имек)т право на:

б.1.1 . [1олнуго информацито об их персональнь1х даннь1х и обработке этих даннь1х' в ча-
стности работник имеет право знать, кто и в каких целях использует или использовал инфор-
мацито о его персона_']ьнь1х даннь!х;

6.|.2. [вободнь:й бесплатньлй доступ к своим персональнь!м даннь1м. вкл|очая право на
]|олучение когтий лгобой записи' содер>т{ащей персональнь|е данньте работника. за искл}очени-
ем случаев. пре]1усмотреннь1х федеральнь]м законом:

6.1 .3. Фпределение своих предст'авителей д.гтя защитьт своих персональнь1х даннь1х;
6.|.4. {ос'гуп к относящимся к ним медицинским даннь1м с помощьк) медицинского

специалиста по их вьтбору;
6.1.5 1ребование об ттск.ттгочении или ис|]равлении невернь!х или неполнь!х персон'ш{ь-

нь1х даннь1х. а так)1(е даннь|х' обработаннь1х с нару1пением требований [рудового кодекса РФ
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и инь1х федеральньтх законов. |1ри отказе работодателя исклк)чить или исправить
персональнь|е даг!ньле работника он имеет право заявить в {]исьменной форме работодател}о о

своем несогласии с соответству1ощим обоснованием такого несогласия. |{ерсональнь{е даннь!е
оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением. вь1ра)1(атощим его собст-
венну}о точку зрения;

6.1.6. [ребование об извещении работодателем всех лиц, которь1м ранее бьтли сообще-
нь1 невернь|е или неполнь|е персональнь|е данньте работника, обо всех произведеннь|х в них
исклк)чениях. исправлениях или дополнениях;

6.1.7. Фбжалование в сул лгобьтх неправомернь|х действий или бездействия работодате-
ля при обработке и заш1ите его персональнь!х даннь1х.

7. Фтветственность за нару!||ение норм' регулирук)щих получение' обработку
и защиту персональнь!х данньпх работника

7.1. )7ица. виновнь]е в нару1пении норм' регулирующих получение. обработку и защиту
персональнь{х данньтх работника. привлека}отся к дисциплинарной и материальной ответст-
венности в порядке. установленном 1руловь|м кодексом РФ и иньтми федеральнь]ми законами.
а так}ке привлека}отся к гра)1(данско-правовой. административной и уголовной ответственно-
сти в порядке. установленном федеральнь!ми законами.

7.2. Аелравомерньпй отказ работодателя искл}очить или исправить персон'1льнь|е дан-
ньте работника. а так}!(е лгобое иное нару11]ение прав работника на защиту персональнь{х дан-
нь|х влечет во']никновение у работника права требовать устранения нару1пения его прав и
ком п енсаци и п ричи нет! ного таким наруш]ением м ор[1л ьного вреда.

8. 3аклгочительнь|е !!0л0)|{ения
8.1. [{астоящее [1оло)кение вступает в силу с момента его утвер)[{дения директором ||4н-

ститута.
8.2. Ёастоягцее |1оло}1(ение доводится до сведения всех работников персонально под

роспись (|!рило>т<ение.}\ц 1 к настоящему |1оложенито).

3аместитель ди ректо ра Анститута
г1рикладнь!х математи1|еских исследовании
по экономическим и кадровь]м вопросам 

',%т"э'-' [.Б. Боинова


