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Положение об обработке персоIlальных llанных рабо,гников.

УТВЕРЖДЕНО
Приказом Ь, u Ое, О/ zQИ xn Z_*_

положение
об обработке персональных данных работников

l. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об обработке персональных данньж работников (лалее -
Положение) разработано в ООО ЛДЦ кАльдомед>, (далее-Работодатель) в целях определения

- порядка обработки персонЕIльных данных работников; обеспечения защиты прав и свобод
работников при обработке их персональньгх данных, а таюке установления ответственности
должностньD( лиц, имеющих доступ к персонarльным данным, за невыполнение требований
норм, регулирующих обработку и защиту персональньж данньIх.

1.2, Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской
Федерации, Федера-гlьным законом от 27.0'7 .2006 J\! 152-ФЗ <О персональных данньж).

1.3, ПереченьосновныхопределениЙ:
персональньtе daHHble. Любая информация, относящ€uIся к прямо или косвенно

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональньтх данных);
обрабоmка пepco+allbltbtx daHHbtx. Любое действие (операция) или совокупность

действий (операчий) с персональньIми дalнными, совершаемьж с использованием средств
автоматизации или без их использования.

Обработка персонirльных данньIх вкJIючает в себя сбор, запись, систематиruЙо,
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование,

\'/ передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование,
удаление, уничтожение;

ав m о маmuз uр о в ан н ая о б р аб о mка пе р с он альн btx d анн blx. Обработка
персонzrльньIх данньIх с помощью средств вычислительной техники;

распросmраненuе персонаJlьныхdшпtьtх.,Щействия, направленныенараскрытие
персональньD( данньIх неопределенному кругу лиц;

преdосmавле нuе персон альных d анных. Щействия, направленные на раскрытие
персон.}льньн данньгх определенному лицу или определенному кругу лиц;

блокuрованuе персональн blx daHHbtx. Временное прекращение обработки
персональньIх данньD( (за исключением случаев, если обработка необходбIма для уточнения
персон€rльньrх данных);

унuчmоэюенuе персонаJlьньlх daHHbtx. Щействия, в результате которых становится
невозможным восстановить содержание персональньж данных в информационной системе
персональньD( данньгх и (или) в результате которых уничтожi}ются материЕlльные носители
персональньж данных;



- пlрullс?рOtlLtчlluя па|)еОчL!ч пel)L,()llu.,lbllblx oulltltlx,lIерелача персонаJIьных
данных на терри1,()рl,{t() иII()с1,I)аllIl()l\) I()cy.rtapcIl]it 0pI,aIly t].iIitc,I,и иtl()с,грztlIIJоI,о

государства, иносl,раннOму (lизическому Jlиllу иJlи иlt()с,гра[lljому lоридическому лицу;
- субlл€tiш иарсоItu"|tьлlых duttttt Lх. Фи:lи.lескt)е JlиII0. данIIые которого

обрабатываются;
- колlфш)апр,tалtьllосmьперсO|лullыtьtхdсlнньtr.Обязательноедля

Работодателя и иных лиц, получивших достул к floрсонаJIьным данным, требование не

раскрывать третьим лиIlам и не pacrlpoc,гpallrI,I,b llерсонtlлIlIIыс данIIые без соluасия
субъекта персо[rаjlьllых.ц€lIIIIlllх. ссjlи 14ll()e tIc IIре,цусм(),I,рсlrо (le/tepaJIb}{ыM законом.

l..1. Свс/tсttия () licpc()IltlrIllllыx i litIllIllix рабо,l,ttиttсlв о,гttoся,l,ся l( tlисJIу

кон флtден циаJ l ьн ых и coc,l,a IJj l rl I(),l, 0х pt}ll rt с lv у t(),]atI(O t Io м,I,ай [l у.

z. Coc,l,aB llepcotla.ilbll1,1x /laIltlыx

2.1 . Paбo,t,tl/t'it,t,e.]tL 1\lO}Ite,|, tlбрабilt,t,l tlltl,Il CJ lC;llyI()I11иc персоt{сUIьtJые /]аII ные
рабо,гника:

- (lамиJlиrl,имя,(),I,.Iес,I,1]();

- дата и мсс,го рождеl{ия;
- адреса места жительства и регистрации;
- контактный телефон;
- гражданство;
- образ()ваllиL-:
- проt}lессия,/I()JI)Itlлос,гl,.с,l,?l)Ii рабо,l,ы:
- семейlttlеlI(),l())I(сIIt.iс"lIаJIиtlис.,це,t,сй:

- серия и ll()Mc[,) ()clI()l]II()l,() ,Il()l(),Mclt,I,tt. yll()c,l,()BcpяrOlI(cI,() jlиtлнос,гl),

сведения о вьUlаче yкa,}tlllllol,() JtOK},Meli,I,a Ll t]ы/lill}lilем el,o органс;
- ДаННl)lС C'l'PilX()l]()l'() Cl]Иllс'I'eJlbC'I'I}a l'ОСУ/lаРС'ГВСННОI'О IlеНСИОННОl.О

страхованиrI;
- иденr,и(lикztttиtlltlrый [IoMcp IlаJ]огоIIjIаl,сJIьtIIика;

- Taбс-I|bIlllIii lloмcp:
- свеrlсIlиrl () ,,l()x(),l{itx;

- сведеtjия () IJ()}{tlcl(()M y.le,I,g;

- сведеl{иrl о суllимос,l,ях;
- сведения о повыtljении квали(Ьикации, о профессиональной

переподготовке;
- сведения о наградах (поощрениях), поче,гных званиях;
- сведения 0 соLIиаль}Iь]х гараI{тиrIх;

- све/lеIIия о сосl]ояIIии :],ll()pot}l,rl. I]JIияк)Iцие }lit l]ыпоJIне}{ие трудовой
(lунlсции,

2.2. У Рабоl,о;tачlс.]IrI c(),}.Ilalo,t,crl и храIIя,I,ся слсltу}OIцис /{окументы,
соllержащие персошiUI bIl ыс }(aIl l I ыс рабо,1,I t и KOl]:

- ДокумеtI,I ы, coIlp()l]())irtalolitиc IIpollccc о(lсlрм;tения ,rру/lовых отtlошений
гtри приеме на рабо,|,}," llcpcl]().rlc, !,BojIbIIclIии:

_ Jlиtlltыс.]lсjIii l,| lp),,J(()}]|,Ie l{llи}кl(и рабtl't'ttикtltl;
- Iloд(JILil,t},ll.,l l(и и l(оlltlи lIриl(азоl] (рLtсlltlрялtсllий) по JIичtloму составу;
- докумен,I,ы,сt}я:]аlllI{ыес выtt.rtаl,tlй,lарабс1,1,ttсlй ItJIаты;

- справоLlно-иl]формачионные.t{аFIныс llo tlерсонlшу, картотеl(и, журналы;
- подлинники и копии отчетных, анiulитиtlеских и справоL{ных материаJIов,

передаваемых руководстI]у учре}IцеIr ия ;

- копии o],tIeTOB. наIIравляемых ts прсдусмотренных законом случаях в
государствел{ н ые орга Ll ы сl,ати сти I(и, HaJIO I,o l]ые и l lспеltllи и и другие органы
(орr-аtrи:зации).



3. Ус.повияlобработ,кllIIерсоIIаJIьIIых/IаIIIIых

з.l, Обработкаперсо[tальных/lаllныхосуlцествляетсяпослепринятия
необходимых мер по заLIlите IlерOо}lаJIьных данных.

з.2. Рабtlто/tаi,сJIь Ile l]lIpal}e обраба,гывi}l,ь гlерсонfl;lьные данные субъекта
перс()нiUIьных лаltlных бе; cl,() Il исl,мсlt ll()0,t) с()I,Jlаtсия. за искJl}очеr{иеМ сJIучаев.

предусN{отреIItlых c,t,a,l,t,eli б Фc,tcpa.;rllII()I,() заl(0IIа or 27.07.2006
NЬ 152_ФЗ <о персональ[lых /1аlIIlых) (обрабt1,1,кtr lrcpcoltttJlbl{ыx лztнных необходима для

дости)Itения целей, lrредусмо,|,ренllых N,lс}tлуlIар()лltым /Iоговором Российсrсой Федерации или
законом, лJlrt ()существлеI]ия и выIl()JIIIсltиrI lJозJI())ltс}l llIIIX ,iaK()tI()l(a,гeJlbC,I,l}oM РсrссийскоЙ ФелеРаuии
}]аоператOра (lчlrкчий. гto;tllc,lMt)Llиli и ttбя,ltttttltlс t сй ).

з.з. I Iисьмеltttt_lе c()l,]Iacl4c суб,ьеtt,trt llepc()lIaJll)II1,1x лttллIлых лOJl)кно l]кJlючать:

фам tl.;t иltl. и NlrI. (),l,Llccl,1]o;

адрес субъек,Iа персонtulьl lых дtll li l 1,1X;

номер основI{ого документ,а, удостоt]еряIощего его JIиtIность, сведения о

указанного докумен"га и выдавшем его органе;
наименование и адрес Работсlдаr,еля;

це"пь обрабо,гltи llcpc()llaulblIыx llitlIllыx;
llepctlctIl, [Iерсl()IlaulLlIых llolItILlx" IIal обрilбtlr,ку ltоl,орых /(ае'l'ся соГJIасие

субr,екта пepc()IIiUlbII ых дillI I l1,1x :

_ lIepCtIe lIl, /{ейс,t I]иii с lIcpc()tttUll>ll|,IN,lи z]lоIllIыми, tIa с()верtllеIIие кОтОРЫХ

дается согJIt}сие. обшtсс ()ll1,1catIиe }lсllоJIь,}усмых Рабо,гtlлirгсJlем сjIособов обработки

персональных данныхl
- сроl(.t}l,еtlе}[14еI(()l,ороl,о,цсйо"1,1]уе], с()I,JIасие;

- спос()б (),I"]1,1 ltil cOI,-IlacI4rI:

- пO/(llиCLCyб,1,0li,Iilllcpc()llitJIlltlt,IX,Il!lltlILIX.

].4. Рабо t,olla,l,e.ltt, lIазllLlLlае,г раб() 1,1lика, (),1,I]ет,с,гвс,[lLlоt,о ,\а организацик)
обработки персонаJIьных /_lаllllых, устанаtsJIивае,I, IIерсч{энь JlиIl, /.{оIIуIIIенных к обработке

персональньж данных.

з.5. Лица.,цоllуtIlенIIые к 11бработке пOрсоI]алы{ых далILIых. подписываю],

обязательсl,во о Hepa,]I,JIrII Ll eI I и и I] ерсо l lojl bI l ых /]ill l l l ых,

4. Обрабо,1,1сilllерс()на.it1,1lI)lх/lаIIlll)lх

4. l. Обрабо,r rta llcpc()llajlbllыx ,rlalllIыx рабо,I,1lикzl мо}(е1, осуtllествляться
искJlлочительно в Ilелях обесllеtlеllия собJIIо/IеIIия 1]аконов и и[lых FlOрмативно-правовых

актов" оформления l,py,llol]LIx о,|,}{0IllеlIий, I}едеI|}.lя l(al(pol]OI,o /{еJIоI"Iроизвоllства, солеЙстtsия

в,груJlоустройс,rве. ()бучсIIttи. Il()l]LllllclItt}l ll() сJIу)l(бе, ll()-rlL,з()l}а}lии разлиLlными льго,гами
1.I I,араIt,гиями, обесIlсtlсlt1.1я :tt.t,,ttttlti бc,ltlltactltlc,l и раб()Itlиl(()l]. к()iI,|,роJIя коjlичеСтI]а И

каLIес,гва выllоJIttясN,ltliл рttбt1,1,t,l lt c()xl]allll()c,1,1,I и\IylI(cc,I,I}i,t.

4.2. Обрабо,r,rtа IlcpcoIlitJlb}lыx,rlilIIIllllx lJ иtlфOрмtttlи()IlIIых сисl,емах
персональных данных осупlествляе],ся l} 0ооl,встствии с требованиями постановления
Правительства РФ о1, 01.11.20l2 N! l1l9 к()б утвер>rt/lении требоваI{ий к защите

персональных /данных ]Iри их обрабо,ткс l] информаtlионIlых сисl'емах персонfu'lьныХ

данных), 1-1ОРМiх'ГИl]lIЫх /{()ltумgt,l,г()в yllOJlIlOM()tICll1-IlrlX (lелераJtыtых органов

исrlоJlни,гельной власти.

4.з. ()брабtt,гка llcpc()Ila.]Ibll1,Ix,r(ilIl}tLlx. ()cytllcc,гl]jlrleмarl без испоJlьзования
сре/{с,гl] авl,омати:]аLll,1и. c(Iи,|,lle,l,crl ,l,itli()вой. ссJIи ,I,al(L{c 

/{сйс1,1]ия с lIерOоlIальныМИ Данными

дате выдачи



осуLцествляются при Heпocpellc,гl]elIl{O]vt уLlас,l,ии tIeJltrI]et(a. ()брабо,гка l1ерооналыtЫХ

llilLlIIl:tx, ocyшtecTBJIrIeNIarl без исltо.;lь:]оl]аIlия cpcJ{c,1,1] tl,1],гома,l,изаllии. осуш{еСтвлЯеТСЯ В

соответствии с требовалtиями ltoстtlllol]Jlения llрави,l,е.llьс,l,ва РФ от 15.09.2008 ЛЬ 687 (Об

утверждении Псlлоlttеttия об особеl{Ilос,l,ях обработки шерOонаJIьных данных,
осуItlествляемоЙ без llcttt1.1tl,,}()l]all},lя cpe]{c,I,IJ аlJ,I,()ма,ги:]аliии).

4.4. /{oKyMctl,t,t)l. сOjlср)каillис Ilcpco}lt,ulllllыc llаllIIые, дOJI)кны обрабаr'ываТЬСЯ В

служебных помещениrIх с огрttlI}ttlсllис\,I,,(()с,l,уIlа,

4.5. Рiiб(),гtl,,(а,l,с.,tl, lI()J lv ltilc,l, tIcpc()]lt1-1|1,I l1,Ic

субt,ект,ов персонаJIьIl ых j|,ail ttll)lx иJI и их I Iрс/lс,гаtlи,t,е:tсй,

IlоJI1.I()мочиями.

4.6.

сведения.

4.7.

i(itllllыc llclI0cpc,I1c1,1]eIIrlo (),1,

lta/l0JIcH IIых со(),гве,гст,вуюlllими

Субъек,r, псрс()llаJIьI]ых лi}I]II1,1х сlбязаll Ilре/lос,гавJIяl,ь достоверные

При изплеllеIIии персоllаJlьl,lых lliltlHLlx рziбоr,ник письменIIо уведомJIяет
Рабо,t,одателя о таких и3меtlсниrlх в срок, Ile lIревLllJtitлош(ий 14ltней

4.8. с моrчlеII,га t]x измеlIеtlия, ,Г{анtltrе 0бrlзt1,1,еJlьс,гво не распространяется на

1.1змеIIсI{ие ГlеРСОНаЛr,лIых лаtI}lLIх" Ilредост,zll]jIсtlис I(оторых требует, соответствующего
0огласия работникtl.

4.9, Ctlt ';tасttя cl,t],t,ctt ta lItt II()JlyLlt)ttиc eI,() tlepc()1-1itjlbI-1ыx j{aI{Hl,IX о,г ,гре,гьих лиIl,

не требуе,Iся в слуLIаrlх. l(()l,i(lt c0I,J]tlc}.lc суб,t,ск,t,il lIa lIередit(Iу его lIepOOHaJlbI-1ыx даI{}Iых
.|,реl,ьиNI лиllам полуtlеll() (),l tlct,() l] tl1.1cblvtclIll()]\4 lJLI,Ilc. tt,Iitк}lio I] сJIуLIаях, установJIенttых
(lе2lера.lIьным законом.

,1,10. В t(с:tяtх rlбссllс.tеttиrI coxp|llIlI()c:,I,и ll коtltllиllенциiUIttlости персонtшьных

данных все операции с IlcpcollttJlbttыMи ,illlнIlыMI.1 ,L[OJI)I(IIы t]1,IIIOJlI,1я"l'ься 0,0JtbKO РабOТНИКаМИ

уtIреждения, осуществлrltоtllими ltaнrIyltl рабо,гу l] сооl,веl,ствии с ,l,рудовыми

обязанностями.

4.1l. Запреl;1аеr,ся хранить докумепть1, содержаtцие персOнальные данные, и их
копии на рабо.lих местах и (лr:rи) в открытом l(Oc,I,yrle, ос,гавлять шкафы (сейфы) открытьIми

l] случае вьlхода рабо],II},ll(а из рабочеl,о l]OMelIleгlиrl.

4.12. I],)jlcl(,tp()tlllol\4 111.1,r(C,:(()l(\'\{CIl'l l:I. с()]tср)каIItис lIерс()наJIьtlые дАнные,

разреIпаеl,ся хра[lить l] clletilliljl11,]иl)()ltitlllI1,Ix бaгtilх .ilittllILIX иJlи I\ сtlеl(иaU]ьно отI]еде}{ных

llJlrl этого диреt(l,tlриях с Ol,pitIIиtletl14eN,l и ра,]I,раI|иLlсIlисм lt0cl,ylla. Копирсlвllt.Iие ,гаких

llilll l l ых заI lpcll-tel lo.

4.1з. 11ри уrзо;rr,tIсIILlи раС)(),гI lиl(il. liMcl()lllcI о l(ос,гуtl к IIерсонаJIьныМ Ланным,

дOкумеt{,гы и иные IIоси,I,оJIи. c0.]lep)I(lttll}1c lIcpcolttl-lbl]ыC /(анные. сдаются работником
своем у непосредс,Iвсl l l I 0N4 ) рук() l]O,r lи,l,еJ I 1(),

4.14. 11ередача персоFIаlrьных даItI{ых Mcxtlцy с,I,руlt,гурI]ыми llоi{ра:}/lеjlениями

осуществляется только меж/{у работниками. имеtOщими /-locTyl] к персонiulьtlым данным.

4.15. Персональные да}{ные в сOо1,1]е,гс,t,t]ии с нормами деЙСТВУЮЩеГО

:]аконодатеJlьсl,ва могу,г переllавll,гься l] I,осуltарс,гвешные и негосуларстI}енI{ые органы и

уLIре)ltде}Iия, в час,t,lt()с,I,и :

- tIZlJIOI'()l]lllC ()Pt'tlIll)I:

* OPl'iiIIbI C()ll},llljlllll()t'() CI'Pi'lX()I]illl}lЯ:

- орI,аllы I,()с)/.Ilарс,|,всtlноЙ l]jlalc,I,и r} cd)epe ,tаня,1,0сl,и шаOелеl{ИЯ:

- BoeIlK()M|l,t,ы"



- банк. t] который пере.lисляеl,ся зарабо,гная плата в соответствии с
заrl I]J]еH иеN.{ рабо,гll ll rca ;

- пpaвOoxl]ilIlи,lc.]lblIlrlcису,,1сбltыс ()pI,itlIы;

- пpo(lctllt1,1lll,ttl ()pI,it[I1,1,

Ilcpc;la.ta IIepOoliaJlыIыx.JlalltlllIx tpc,t,lltllvl jl1.1 ItitM 0cyltlcc,1,I]jIrtctcя |,OJIько с l]иOьменного
согласия субъекта, за искл}очеIlиеNl cJlytlilclJ. ус,гаll0вJIсIIlIых фе;цсра''lrьttыми :]акоlIаlми,

Персоtlальные /lанные lIc]pc/,lill(),l,crl с ()бя,}а,|,еJIьltыi\4 yl]ciIOмjIением Jlицal, IIоJ]учалоlцего их. об
обязанности }IсlloJ,lь:}ова}Iия tlOJlyLlellIltrй кrlrt(lи.rцеIlllиLlJI1,II()й иltt|ltlрмtttlии JIиI]Iь ts цеJ]rIх, дJIя которых
она сообще}tа" и с предуllре)Iiде}{ием tlб tl,1,вс,t,с,гl}еIIlI()сl,и,}а lloзilt(()tlHoe испоJIьзование данной
информачии в соответствии с (]eitcpaultllllllMи l]акtlllами.

4.16. Персона-пьные даIIпые подлежат унич"гожеIlию по llостижении целеЙ
обработки, в случае уl,раl,ы необходимсlс,ги в их /lости}кении или по истечении

установлеЕIных сроков их хранениrl.

5. O,гBeтcт,lrcIlIIoс,I,I>

_5.1, С ltраtlи"rirпли 1tilбtltr,I и xptlIlcIIиrl llcpc()lIojlbIlIlIx /(ittI}lыx вобязат,еJIьном
поря/U{с доJl)IiIJы бы,t,t, tl:lttttt(()\,l-rlcItt)l tзcc 1lабtlttltll(и чtlрс)I(i(сtIия.

5.2. Работltиtс, l(о,г()р()l\,Iу l] сиJIу ,I,ру/lовых оl,tlоtllеl{иЙ стаJIа известна
иlrфорп,tация. составJlrtl()lltая lltrpcolIa.]lI)Itыc ilaIlIIl)Ic" I] cJIytIac FIарушеtIия режима защиты
),ltix llztllltыx llecel, Mil,|,C[)LlalJllllly,l(). ,ttlclI1-1 IIJ| иtIapltyIO, t\.Ilминистра,ги|]}lуtо, гражданско-
IIpaljol]yК) иJlи yI,0JIOl]lI),l() (),l licl,c,l,t]0IllI0C,|,ll t] ll()ряlчtс, yc,гallol]]Jlel{l{oM федеральными
зак()Ilами.
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