
Генеральный директор (НrШ РиЭЛТА)
.И. Перцкqз

ПОЛОЖЕНИЕ
О ЗЛЩИТЕ И ОБРАБОТКЕ IIЕРСОНАЛЬНЬD( ДАIШD(

РАБОТНИКОВ ООО <СIIШ РИЭЛТА>

1. Общпе полоlкеппя

1.1. Наотоящим Положением опредеJlяетOя порядок обработки персональньrх данньt( (далее -ГIfl) работников ООО (НПП РИЭЛТА> (далее - Общество).
1.2. Обработка ПЩ работrтиков осуществJIяется искJIючительно в цеJIяr( обеспечения соблподения

законов и иньD( нормативньгх правовьIх актов, содействия работншtам в трудоустройстве, поJцдIении
образования и продвIDкении по сrrуrкбе, обеспечения ллгшrой безопасности работников, контроJIя
колшIества и качества выполЕяемой работы и обеспечения сохранности имJдцества.

2. Осповпые попятпя. Состав персопаJIьЕых даппых работппков

2.1. Мя целей настоящего Положения использ5дотся следующие основные понятия:
(персоншьные данные) (tЦ) - любая информаIцая, относящаяся к прямо ипи косвенно

определенному иJIи опредеJIяемому физическому лиIцу (субъекгl, tЦ);
<ГIЩ, разрешенные субъектом ГЦ шrя раопространения) - fI[, доступ неограншIенного круга лшI

к которым предоставлен субъекrом fIЩ путем дачи согласия на обработку ГШ, разрешенньIх субъектом
ГЦ шя распростршения в порядке, преryсмотренном Федершьным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ
(далее 

- fЦ, разрешенные дш распространения);
(оператор)) 

- государственный орган, }ryIпщипальный орган, юриди.Iеское или физическое лицо,
оамостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществJlяющие обработку
персональньrх данньгх, а такке определяющие цели обработки персональньш данньIх, состав
персонаJIьных данньгr(, подIежащюс обработке, действия (операции), совершаемые с персонаJIьными
данными;

<обработка ГIfl работrпакa>) -.тпобое 
действие (операция) иJIи совокупность действий (операIцай),

совершаемьtх с использованием средств автоматизаIцли уLли без использования такиr( средств с
персон{rльными данными, вкJIючая сбор, запись, систематизацию, накоIшение, хранение, )дочнение
(обновление, изменение), извлrечение, использование, передачу (распространение, предоставпение,
доступ), обезличивание, блокирование, удаление, ушr.Iтожение персональньD( данньгr(;

(автоматизированная обработка fIД> - обработка персонаJIьньtх данньгr( с помощью средств
вычислительной техники;

(распространение ГЦ) - действия, направленные на раскрытие fIfl работников неопределенному
круryлиц;

(предоставJIение fIЩ> - действия, направленные на раскрыти€ ГIfl работников определенноп{у
лицу или определенноп,fу круry лиц;

кблокирование ГIЩ> 
- 

временное преIФащение обработки ГIЩ работtшков (за иск.тпочением
сJцлаев, если обработка необходима дIя уточнения fIЩ);

(уничтожение ГШ> 
- действия, в результате которьtх становится невозможным восстановIrгь

содержание ГШ в информшlионной системе и (итlи) в результате которьIх )личтожаются материаJIьные
носители fIЩ работников;

<<обезличивание ГЦ) действия, в результате KoTopbD( становится невозможным без
использования дополнительной информации определить принадIежность ГI! KoHKpeTHoL{y работнlлсу;

<информационная система ГIД> - совок)пность содержащихся в базах данньгr( персоншIьньж
данньж и обеспечивающш( их обработку информаIрrонньгr( техrrологий и техншIеских средств.

кобщедоступные ГIЩ работнико> - фамшlия, имя, отчество, занимаемм доJDкность, струкlурное
подразделение и контактные данные (рабочий телефон и рабочая электронная по.rга).

2,2. Еслп иное не установлено Труловым кодексом РФ (даrr"" - ТК РФ), друr,ими федера.пьными
законаI\dи, при зllкJIючении трудового договора лицо, поступающее на рабоry, предъявJIяет

работодате.тпо:
паспорт илп иной документ, удостоверяющий лшшость;
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ТУДОВУЮ КНИЖКУ И (ИТlИ) СВеДеНия о труловоЙ деятельностц за искпючением сJцлаев, когда
договор закJIючается впервые;

дочлtlент, подтверждающий регистраIцшо в системе иIцивI,rд/{tльного (персонифицированного)
учФо, в том числе в форме элеIсгронного документа;

док)^rенты воинского Учета _ дIя военнообязанrъгх и лиц, подIежащID( призыву;
документ об_ образоваlп,rи и (ши) квалифшсаIрrи иJIи наJIичии специальньгх знаний - при

посч/IIJIении на рабоry, требуюIlцло специаJIьньrх знаний иJIи спеIц,IаJIьной подготовки;
дополнигельные докумеIпы в отдольньгх сJцлIаях, пре.ryсмотренньtх тК рФ, иными

федера.гlьrшми законап{и, указап,lи Презlцеlrга РФ и постановлениями Правrrельства РФ.
2.з. В отделе персон{rла Общества создаются и хранятся след/ющие группы док)д{ентов,

содержшцие данные о работникar( в единIдIном или сводном вIце:
2.3. 1. [окументы, содержащие ГIff работнrпсов:
доцaмепты, сопровождающие процесс офорпшеrпrя трудовьtх отношеrпrй при приеме на рабоry,

переводе, рольнении;
материаJIы по анкетированию, тестированию, проведеншо собеседований с каIцидаюм на

ДОJDКНОСТЬ;
подлинники и копии прикдlов (распоряжений) по кадрам;
личные дела, трудовые кнюкки, сведения о трудовой деятельности работников;
дела, содержащие материаJIы вщдреннID( расследований;
справоtIно-информаIц,lонный банк данrъrх по персонаJIу (картотеки, ясурналы);
подJIинники и копии отчетньж и справочньж материа.лов, передаваемьrх руководству Общества,

руководителям структурньD( подразделений;
копии отчетов, направJIяемьD( в налоговые инспекции и другие утеждениJI.
2.3.2. .Щокументшця по организации работы структурньгх подразделений:
положения о струкгурньгr( подразделенияr(;
доJDкностные инсlрукцпп работников;
прикtrtы, регламенты, распоря)кения, указания руководства Общества;
дочд{енты Iшанирования, )лета, анализа и отчетности по вопросам кяцовой работы.

3. Обработка персонаJIьпых даппьж работппков

3.1. Источником шlформации обо всех ГI! работника явJUIется непосредственно работник. Если
ГIfl возможно поJцлIrть только у третьей стороны, то работник доJDкен бЬть заранее в письмеlпrой
форме уведомJIен об этом и от него доJDкно быть поrrучено письменное согласие. Работодатель обязан
сообщ[тгь работниlсу о цеJIях, предполагаемьIх источниках и способах поJцления fIщ, а также о
характ€ре подIежащID( поJýлению fIfl и последствиJt( отказа работшша дать пиоьменное согласие на I.D(
поJцление.

3.2. Работодатель не имеет права поJIучать и обрабатывать fI[ работника о его расовой,
НаЦИОНаJIЬНОЙ ПРШrаДlеЖНОСТИ, ПОЛИТИЕIесшж взглядах, религиозньгr( убелqдениях, состоянии здоровья,
личной жизни, за искпючением спучаев, предусмотренньгr( тк рФ и другими федераJIьными законап{и.

3.3. Работодатель не имеет права поJцлать и обрабаты"аr" Цд работlп,rка о его Ешенстве в
общественньгх объединениях или его профсоюзноf, деятельности, за искJIючением сл)лаев,
пре.ryсмотренньtх тк рФ иJIи иными федеральными зiжонами.

3.4. Обработка ГIщ работников рабоюдателем возможна только с иr( согласия. Исктlючение
составJIяют сJцлаи, пре.ryсмотренные законодательством РФ.

3.5. Гfuсьменное согласие работнlжа на обработку своих fIЩ до.пжно составJIяться в соответствии с
требованиями зш(онодательства вкпюч&ть в себя перечень действий и состав ГI!, на обработку которьrх
дается согласие.

3.6. Письменное согласие работrпшса на обрабоr,ку flfl, разрошенньгх дIя распространения,офоршlяегся отдеJIьно от д)угID( согласий на обрабоiку его- ЦД. Согласие нг оОработlсу ГЦ,
разрешенньгх дIя распространения, прекращает свое действие с момента посцдшения работодателю
требования работника об отзыве согласия.

3.7. Работник Общества представJIяет в отдел персонала достоверные сведения о себе. Огдел
персонаJIа проверяет достоверность сведений.

з.8. В цеJIл( обеспечения прав и свобод работlrиrса работодатель и его представители при
обработке ГIЩ работника доJDкны соблюдать следiющие общие требования:

3.8,1. При определении объема и содеряtaния обрабатываейьгх ГI! работника работодатель доJDкен
руководствоваться Констлгryцией РФ, тк рФ и иными федеральными закон:lп,Iи.



3.8.2. При принятии решений, затрагивающID( интересы работншса, работодатель не имеет права
основываться на fЩ, поJцленньD( искJIючитеJIьно в результате ю( автоматизированноЙ обработки шrи
элекгронного получения.

3.8.3. ЗаIцита ГIfl работника от неправомерного ID( использования) уцаты обеспечиваgrcя

работодателем за счет ого средств в порядке, установленном ТК РФ и иными федералlьными законами.
3.8.4. Работники доJDкны бьrь ознакомJIены под расписку с докр{еIпами Общества,

устанавливающими порядок обработки flff, а также об ш< правах и обязанностях в этоЙ области.
3.8.5. Работники не доJDкIIы отказываться от своих прав на сохранение и зшцlтry тайны.
3.9. Оператор осуществJIяет хранение ПЩ в форме, позвоJIяющей определlrгь субъекта ГIfl, не

дольше, чем этого требуег кФкдая цель обработки ГIfl, если срок хранениrI ГIfl не установJIен
федеральrшм законом, договором.

З.10. Само согласие на обработrсу П[ должlrо храниться в течение трех лет после истечения срока
деЙствия согласия иJIи его отзыва, если иное не преryсмотено федеральным законом, договором (ст.
44l Перечня).

3.11. ПД на брлакньD( носитеJIях храЕятся в ООО (НПП РИЭЛТА) в течение сроков хранения
документов, NIя KoTopbD( эти сроки пре.ryсмотрены законодательством об архивном деле в РФ
(Федеральный зшсон от 22.10.2004 NЬ 125-ФЗ кОб архивном деле в Российской Федерации>>, Перечень
ТИПОВЬIХ УПРаВЛенIIеСЮ{r( аРхивньD( дочл\,rентов, образуlощихся в процессе деятельности
государственньD( органов, органов местного самоуправJIения и организаIцлй, с указанием сроков ID(
хранения (угв. Приказом Росархив а от 20.12.20 1 9 NЬ23 6).

З.12. Срок действия согласия на обработIqу fIfl можег ограни.мваться (п. 5 ч. 1 ст. 6, ч. 4 cT.2l
ЗаконаNч 152-ФЗ):

о сроком действия трудового договора;
' моментом, когда буд"a достигцда цель обработки персонаJIьньrх данньгх.
При этом п. 8 ч. 4 ст. 9 Закона ЛЪ152-ФЗ не преryсмацивает указания в согласии на обработку ГIЩ

конкретного срока, в течение которого оно действует, предеJIьный срок дейgгвия такого согласия также
Не УСТаНОВЛеН ЗаКОНОДаТеЛеМ. СОответственно, согласие может заканtIиваться момеЕтом востребования
субъекта ГIЩ - письменным отзывом в произвольной форме (Постановление Тршr4дцатого арбитрая<ного
апеJшIяIц{онного суда от 16.08.2018 Лil 1ЗАII-15087/2018 по деJry Jф А42-З045/2017).

4. Передача персопаJIьпьш даппых

4.1. При передаче fIfl работlп,rка работодатель доJIжен собrподать след/ющие требования:
4.1.1, Не сообщатъ fIЩ работника третьей стороне без шlсьменного согласия работника, за

ИСШIЮЧеНИеМ СЛУЧаеВ, КОгда это необходимо в цеJUгх предупреждения угрозы жизни и здоровью
работrпrка, а также в слJлаях, установленньгх ТК РФ шrи иными федеральrшми законtлпdи.

4.I.2. Не сообщать ГЩ работника в коммерчоскlтх цеJIл( без его письменного согласия. Обработка
fIfl работников в цеJUгх продвшкения товаров, работ, усJryг на рынке путем осуществления прямьrх
коЕтактов с потенциtlJIьным потребlпелем с помощью средств связи допускается юлько с его
предварительного согласия.

4.1.3. ПреД/предmь лшI, поJýливших fIff работяика, о том, что эти данные могут быть
использованы лишь в цеJIя)q для которьгх они сообщеfIы, и требовать от эти)( лиц подтверждение того,
что это правиJIо собrподено. JIица, поJцдIившие fI! работника, обязаны соблподать режим
конфlценциаJIьности.

4.1.4. ОсуществJIять передачу ГIЩ работников в пределах Общества в соответствии с настоящим
Положением, с которым работники доJDкны бьrгь ознакомJIены под подпись.

4.1.5. Разрешать доступ к персон:цьным данным работников только спеIц{ально уполномоченным
лицап{ по перечню, установлеIшому п. 5.1 настоящего Положения, при этом указанные лица доJDкны
иметь право поJцлать только те fIЩ, которые необходимы iцш выполнения коrткретной функции.

4.1.6. Не запрullпивать информацшо о состOянии здоровья работника, за искJIючением тех
сведений, которые относятся к вопросу о возможностлI выlIолнеIrия работником трудовой функции.

4.1.7. Передазать ГIЩ работника представrfеJIям работников в порядке, установленном ТК РФ и
иными федерапьными законами, и оцраншIиваlъ эту ияфорvlаIrдто необходшr,rым объемом ГIщ.

4.2. УстановJIенные работrrиком запреты FIa переда-{у (lgoMe предостаыIения доступа), а также на
обработку иJIи условия обработки (кроме поJцлениJl достlrrа) ГIfl, разрешенньD( дIя распростраЕения, не
действуют в сJIучаяr( обработки fIщ в государственных, общественньж и иньгх rryблшчньrх интересд1q
определенньгх законодательством РФ.

4.3. ГЦ, разрешенные работником дIя расlцосlранения в рамках п. 3.6 настоящего Положения,
могуг бьrгь переданы Обществом своим контршенIам в том объеме, который необходим в цеJIях
ИСПОЛНеНИЯ ОбЯЗаТельСтв Общества по договораh4t и иныiи rтiu&Irшско-правовым сделкам.



4.4.пдработников на бумшкньrх носителл( обрабатываются и хр:шятся в отделе персонала.
4.5. tц работlrиков могуг быть поrýлеЕы, проходить даJIьнейIпую обработку и .rЪр.да"аr""" 

"ахранение как на брлажшж носIлтеJIя)q так и в элекгронном вIце.
4.б. Обработка ГIfl, явJIяющrхся общедостугrrrыми (Фио, доJDкность, структурное подразделение,

контактные данные), может ос)дцествJIяться всеми работниками Общества без исключения и не требует
вкJIючения работника в вышеуказанные приJIожениJI.

5. .Щоступ к персоЕаJIьпым дапшым работппков

5.1. Перечень лиц, имеющID( право достуlта к персоFIальным данным работrпаков:
- руководIrгель Общества;
- работники отдела персонала;
- работники бухга-птерии;
- работники отдела информаIцлонньrх техtlолоrий;
- руководIrгели cтpyкrypнbD( подра:}делений (доступ к ГЩ только работlплков своего отдела);
- Другие сотрудники Общества с целью и в раIлках выполнения служебньrх обязанностей.
5.2. Все работrпаки, перечисленные в п. 5.1 настоящего Положения, вцраве распорлкаться

поJцленными ГIfl только в том объеме, котсlрый закреплеЕ настоящим Положеrпrей. В остальн"ж
сJцлая)ь указанные работники обязаны обеспечивать конфиденциа.тьность fIщ.

5.3, Работншс Общества имеет право:
5.3.1. Получать досц/п к своим ГIff и ознакомJIение

поJцление копии любой записи, содержшцелi его ГI , за
федершьlшм законом.

5.3.2. Требовать от работодателя искJIюченIfi или исправления неверньгх ипи неполньrх flfl, а
также нарушением требований тК Е'Ф ЕIIи иного федерального закона. Приотказе иJIи испр{lвIтгь ГIfl рабоrника он имеет право змвIлть в письменной
форме огласии с соответст] Iцим обоснованием т-акого несогласия.

5.3.3. Поlrучать от работодателя сведения о наименовании и месте на(ощдения оператора,
сведения о лицах (за искгlючением работников оператора), которые имеют доступ к tIff -" *оrор"r"
могут быть раскрыты ГIfl на основании договора с оператором ипи на основании федершrьного a*o"u.

5.3.4. Требовать извещешlя работодателем всех лиц, которым ранее бьши сообщены неверные иJIи
неполные flfl, обо всех произведенньгх в HI,D( рIскпюlIониях, исправлениJtх или дополненил(.

5.3.5. Требовать прекрашrгь в любое времJI IIередачу (распространение, предостаыIение, доступ)
ГIff. Требование офорпппяется в IIисьменном вrтде. Оясl доjIяшо вкrlючJть в себя фЪмитllло, *, ой."r"о,
коIrтакпц/ю информащло работrпака, а также перечепь ГIfi, обрабоlка которьD( подIежит прекращению.

5.З.6. обжаловать в уполномоченный оргаII по защите rrpaB субъектов fIЩ -" u aудaб"оr rор"д*.
неправомеРные дейстВияшибездействия рабо,год теJш I-1ри обработке и запцIте его ГIЩ.

5.З.7. ПолryчитЬ информащшо, касаюцо/юся обработки его fIд, в том числе содержащей
информащшо о способах исполнения оператором обязаrrrrостей, установленньгх статьей 18.1 Фз l,tъtsz о,
27.07.2006 r.

5.4. Основаниями дIя прекращения досц.па к fIЩ явлrяются:
5.4.1. нарушение работником требоваrrий организsцIrоFIно-распоряд{тельной доrсумекгации в

области обработки и обеспечения безопасностлl ГIfl;

с ними, вкJIючая право на безвозмездное
искJIючением сJцлаев, пре.ryсмотренньгх

другое структурное подразделоние, не5.4.2. перевод работника на другуо доJLх}Iость ш]и ]]

требующих rIастия в процессах обработки ГIfl;
5.4.3. достюlrение зшIвленньгх целей, дLя коIорьг( р,аботнлгку предостlвJIялся досц/п к ГIfl;
5.4.4. прекряIцение трудовьtх отношеrrrй о работIrиrсом.

б. ответствеппость за парушецпе норм, регrJIIIруюшilих обработку церсоЕ:lJIьцых даппых

6.1. ЛИЦа" ВИНОВНЫе В НаРУшении поло)ItеfIий законолательства РФ в области ГIЩ при обработкеПД РабОТНrЖа, ПРИВЛеКаЮТСЯ К дисцишrиrrаirrrоЙ и trrатериальноЙ ответственности в порядке,
устtlновленном ТК РФ и иными федеральЕыfr{и зaконами, а также привлекаются к администратrвной,
грФкданскО-правовоЙ уцIи уголовноЙ oTBeTcTBertfIocTIi в IIорядке, установленном ф"дер-"оr",
законапrи.

6.2. Моральпый вред, причиненный работнlлсу вследствие нарушения его црав, нарушения правил
обработки ГIЩ, а тшч(€ несобrподения требований; к защItте ПД, 1стано"rr""rr"оЪ"д"рйuоr, .й"о,
от27.07.200б N 152-Фз, подlежllт возмещению в соответствии о законодательством РФ.



7. ЗаrшючптельЕые положеппя

7.1, Настоящее Положение подлежшт доведению до сведения всех работников Обществq и
является обязательrшм к исполнению всеми работrrикаrrли Общества.

7,2. с настоящим Положеrпlем Iптатные работники Общества знакомятся под подпись после его
УгВеРжДения, ноВые работники знакомятся с Положением под подпись перед закJIючением трудового
договора.

7.3. Во всем ином, не пре,ryсмотренном настоящим Положением, след/ет руководствоваться
действующим законодательством РФ.

7.4. Настоящее Положение явJIяется новой редашцаей Положения о защите персональньD( данньtх
работников ООО (НIШ РИЭЛТА), утвержденного генерапьным директором ООО (НIШ РИЭЛТД)

г.
7.5. Настоящее Положение вступает в сIащ/ с момеЕта его утверждения генераJIьным директором

ООО (НIШ РИЭЛТА), и действует до его отмены, изменения, шIи до принятия новой редакции.
7.5. Положение вкпючает в себя приложение, явJIяющееся его неотъемJIемой частью:
7.5.1. Лист ознакомJIения с Положешrем о зшците ГIff работнlпсов ООО (НIШ РИЭЛТА).


