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ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬ дАнных
РАБОТНИКОВ

1. Общие положения.

1,1, Настоящее Положение устанавливает порядок полrIения, )лета, обработки, накопления и
хранениЯ документОв, содержаттIих сведения, отнесенные к персонilльным дaнным работниковОбl"rшощего центра ооо нпо <<Альпика> (да.пее Оргшизация). Под работникалли
подрtlзумеваются лица, закJIючившие трудовой договор с Организацией.

1,2, Щель настоящого Положения - зяrIIиТа персонЕrльньD( данIIьD( работников Организации от
несанкциониров€lнЕого доступа и разглаrriения. Персона-rrьные дatнные всегда явлJIются
конфиденциальной, строго охраняемой информацией.

1,3, основаЕием для разработки настоящего Положения явJIяются Конституция РФ, Трудовой
кодекс РФ, ДРУгие действующие нормативно-прЕtвовые акты РФ.

1,4, Настоящее Положение и изменениlI к ному утверждtlются руководителем Организации и
вводятся прикitзом по Организации. Все работники Оргалrизации должны быть ознакомлоны под
роспись с дtlнным Положением и изменениями к нему.

2. Понятие и состав персональньш данньж

2,7, Под персонЕrльными данными работников понимается информация, необход.rмая
работодаТеJIю В связИ с трудовЫiии отIIошени;Iми и касаюЩмся конкретного работника, а также
сведениJI о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позвоJUIющие
идентифицировать его литIность. :

2.2. СостазперсонЕIльньж дчlнЕьж работника, '

- анкета;

- автобиография;

- образование;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведеншI о предьIдущем месте работы;

_ сведениrI о составе семьи;

- паспортные данные;



- сведениrI о воинском rIете;

- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведениrI о социitльньD( льготЕж;

_ специttльность;

занимаомЕж должЕость;

- размер заработной платы;

- налитIие судимостей;

- ад)ес места жительства;

- домашний телефон;

- содержание трудового договора;

- содержаЕие декJIарации, подаваемой в нЕ}логовую иЕспекцию;

- подjIинники и копии приказов по личному cocTElBy;

- JIитIные дела и трудовые книжки сотрудников;

основitниrl к прикчlзЕlп4 по личному cocтElBy;

- дела, ёодержащие материЕtJIы по повышению ква_тrификации и переподготовке сотрудников, их
аттестации, служебньпл расследованиrIм;

- коIIии отчетов, направjUIемые в органы статистики;

- копии докуý{ентов об образовании;

- результаты медицинского обследованIбI на предмет годности к осущоствлению трудовьD(
обязанностей;

- фотографии и иные сведения, относящиеся к персоЕаJьным данным работника;

2.3. .ЩаннЫе докр[еНты явJUIются конфиденцичtльЕыми. Обрабатываемые персонitльные данные
подлежат уничтожению либо обез.rпrчиванию по достижении целей обработки или в слу{ае утраты
необходгмости в достижении этих целей, если иноо не rrредусмотрено федерirльЕым.йо"оr.

3.Обязанности работодателя

3.1. В цоJuж обеспечения прЕIв и свобод человека и гражданина работодатель и его предстЕlвители
прИ обработке персональньD( дЕшIньD( работника обязаны соб.rподать След}rющие общие
требования:

3.1.1. Обработка персональньD( дtlнЕьж работlrика может осуществJUIться искJIючительно в цоJUtх
обеспечения соблюдения законов и иньD( нормативIIьD( правовьIх zжтов, содействия работникалл в
трудоустройствео Обу"rении и продвижении по службе, обеспечения лицrой безопасности
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;ffifr:ffi"J' 
K.HTP.JUI КОJIИЧеСТВа И Качества вьшолняемой работы и обеспечения сохранЕости

з,1,2, При определении объема и содержания обрабатьвl"уч порсоЕальIIьD( данньIх работника
Ё:НН}"#f,"*Жh'"]КОВОДСТВОВаться 

КонсЙуцией рФ, трудо""- кодексом рФ и иными

3,1,3, Все персонЕlльные данЕые работника следует полrIать у него сап{ого. Если персонЕlльныедzшные работника возможно поJryчить только у третьей стороЕы, то работник должен бытьуведомлеII об этом заранее и от него должно быть пол1..Iено письменIIое согласие. Работодательдолжен сообщить работникУ о цеJUж, предполtгаемьrх истотIник{ж и способах получеЕияперсонtIJБньD( д€lнЕьD(, а также о харiжтере подлежатцих получению персонtlльньD( дашъж ипоследствиlж откчLза работника дать письменное согласие на их поJгrIение.
3,1,4, Работодатель Ее имеет права поJгучать и обрабатьвать персоЕ€tльЕые данные работника о егополитических, религиозньD( и иЕьж убеждениях и частной жизЕи. В Слу,rаях, непосредственЕоСВЯЗЕIIIНЬD( С ВОПРОСаN{И ТРУДОВЧ ОТНОШеНИй, В aooru"r"r""" 

""i' 
a". 24 конституции рФ

#:n"*HiJ.:HЖ":""Y"ui" и обрабатывuru ой'е о частной жизни работника rооiuо с его

3,1,5, РаботодаТель не имееТ права полrIатЬ и обрабатЫвать персоЕtlльные данЕые работника о егоImeEcTBe в обществеЕIIьIх объединениях иJIи его профсоюзной оa"raоu"ости, За искJIючеЕиемслJлаев, предусмотронньж федера-тrьным зЕжоном.

3,1,б, При принятии решоний, затра_гивЕlющих интеросы работника, работодатель Ее имееi праваосЕовываться на персоЕ:rлЬньж даЕ}IЬж работника, полrIенных искJIючительЕо в результате ихавтоматизированной обработки иJм электронЕого получения.

3,1,7, Защита персоIIаJIьньD( да}IнЬD( работника от неправомерного их использоваIIиII или утраты
аЁЬ:ffiХ;ff:}:-""" РабОТОДаТеЛеМ за счет- его средств в порядке, устаЕовлеЕIIом

3.1.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с докУIчIенТаIuи

"'JHfi Нr;Ж;Т#"#Т:ТJri*'##;;";iо"р.о"*ьньD(даЕIIьD(работникоцu,u**"
3,1,9, Работники Ее доJDкIIы откЕIзываТься от своих прав IIа сохраЕение и заттIиту тайны.

4. Обязанности работника
работник обязап: ,_
4,1, Передавать работодатеJIю или его представителю комплекс достоверньD( документированIIьD(персональньж даЕIlьж, перечень которьж установлеII Трудовьпrл кодексом РФ.
4,2, СвоевременЕо в разумньй срок, Ее превышающий 5 дней, сообщать работодателю обизмеЕеIIии своrх персоЕ€rпьньD( данньD( 

l+rДvДl' wv\Jl

5. Права работпика
Работник имеет прчtво:

5,1, На полную информацию о своих персоЕальЕьж даIIньж и обработке этих данньж.



5.2, На свободньй бесплатный доступ к своим персональным данным, вкJIючzш прiво на
полrIеЕие копий любой записи, содержатцей персонЕtльные д€tнные сотрудника, за искJIючением
сJý/чаев, предусмотренньж зzжонодательством РФ.

5.3. ТребОвать об исключеНииили исПравлениИ неверных, или Ееполных персонrrльньD( д€шЕьIх, а
также данньDL обработанньтх с Еарушением требоваrrий, определонньD( трудовым
законодательством. При отказе работодатеJUI искJIю.Iить иJIи испрЕtвить персональные данные
сотрудника он имеет пр€lво зuUIвить в письменной форме работодателю о своем несогласии с
соответствующим обосновадrием такого несогласия. Персональные данныо оценочного характера
сотрудник имеет право дополнить заJIвлением, выражающим его собственную точку зрения.

5.4. Требовать об извещении работодателем всех лиц, которым раIIее были сообщены неверные
или неполные персоIIЕtльные д€шные сотрудника, обо всех произведенньD( в них искJIючениях,
исправленил( иJIи дополнеЕи.D(.

5.5. обжаловать в суд любые неправомерные действия иJIи бездействие работодатеJU{ при
обработке и защите его персональIIьD( дчlнньD(.

5.б. ОпредеJIять своих представителей для затциты своих персонztльIIьD( дЕlнньD(.

6. Сборп обработка и хранение персональных данных

б.1. Обработка персонttльньIх дffIньD( работника - 
это полуIение, хрЕtнение, kомбинирование,

передача или .тпобое другое использование персональньIх данньD( работника.

б.2. Все персоIIаJIьные данные работника следует полrIать у него самого. Если персонttльные
данЕые работника возможно полrйть только у третьей стороны, то работник дЙжен быть
уведомлен об этом заранее и от него должно быть полц..Iено письменное согласие.

б.3. Работодатель должен сообщить работнику о цоJuIх, rrредполагаемьж истоtпlикчlх и способах
поJryчения персонttльньD( дЕtнньD(, а также о характере подлежащих полrrению персонtlльньD(
данньIх и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их полrtение.

б.4. Работник предостtlвJUIет работодатеJIю достоверные сведениrI о себе. Работодатель проверяет
достоверность сведений, сверяя данныо, предоставленные работником, с имеюIщ,tмЪся у
работника докуп[еЕтап{и. Предоставление работником подIоясlьD( документов или ложньж
сведений при поступлении на рабоry явJUIется основаIIием для расторжения трудового договора.

б.5. Личное доло работника оформляется после издilния приказа о приеме 
"а рабоry. '

6.6. Все докуIuенты личного дела подшиваются В обложкУ образца, устtlновленFIого в
Организации. На ней указьтваются фа.п,tилия, имrI, отчество работн"пu, "6*"р 

личного дела.

б.7. К каждому лиtIному делу прилагаются две фотографии работника.

!Q. Вaa документы, поступающие в личЕое дело, располагаются в хронологическом порядке.
Листы докр{ентов, подшитьD( в лиtIное дело, нр(еруются.

6.9. ЛичнОе делО ведетсЯ на протяЖении всеЙ трудовоЙ деятельности работника. Изменения,
вносимые в личЕое дело, должны быть подтверждены соответствующими докуN[ентtlми.

7. Передача персональных данньш

7.1. При передаче персон€rпьньж данньтх работника работодатель должен соб.тподать следующие
требования:
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- Ее сообщать персонапьные данные работника третьеЙ стороне без письменного согласия
работника, за искJIючением сл)лаев, когда это необходимо в цеJuIх предупреждения угрозы жизЕи
и Здоровью работника, а также в сл)лtшх, устirновлеIIньD( федера-пьным законом;

- не сообщать персонЕtльные данные работника в коммерчоских цеJuIх без его письменного
согласия;

- предупредить лиц, полуrающих персонЕtльные данные работника, о том, что эти данные моryт
быть использованы лишь в цеJutх, дJu{ KoTopbIx они сообщены, и требовать от этих лиц
подтверждения того, что это правило соб.тподено. Лица, пол5rчающие персонilльные данные
работника, обязаны соблюдать конфиденциzlльность. ,Щаrrное положение не распространяеЪся на
обмен персонаJIьными данными работников в порядке, установленном федеральными зЕжонttп4и;

- разретпать доступ к персонzrльЕым дчtнным работников только специttльно уIIолномоченным
лицilп,f, при этом ук€ванные лица должны иметь право получать только те персонЕrльные данЕые
работника, которые необходимы дJuI выполЕения KoHKpeTHbD( функций;

- не зulпраrrтивать информацию о состоянии здоровья работника, за искJIючением тех сведений,
которые относятся к вопросу о возможности вьшолнения работником трудовой функции;

- ПеРеДаВаТЬ ПеРСОнЕIлЬные данные работника предстtlвителям работников в порядке,
УСТаНОВленноМ Труловьп,r кодексом РФ, и огранитIивать эту информацию тоJIько теми
ПеРСОнtlлЬными данными работника, которые необходимы цlя вьшолнениrI ука:}анными
представитеJuIми их функций.

8. Щосryп к персональным данным сотрудника

8.1. Внугренний доступ (доступ внуtри Организации).

Право доступа к персонаJIьным данным сотрудника имеют:

- руководитель Организации ;

- специаJIист по кадраIu;

- руководители структ}рньгх подразделений по направлению деятельности
данным только работников своего IIодразделения) по согласованию
Организации;

- прИ переводе из одногО структурНого подразделеншI в другое достуП к персональным данным
соцудшка может иметь руководитель нового подрвделения по согласовilнию с руководителем
Организации;

- сотрудНики финШrсово-экоНомическоГо отдела - к теМ данIIым, которые необходимы дUI
вьшолнениrI KoHKpeTHbD( функций;

- саtrл работник, носитеJIь данньD(.

8.2. Вношний доступ.

Персона.тrьные данные вне организации могуТ представJUIться В государственные и
негосударственные функциональные структуры:

- нtlлоговые инспекции;

(доступ к личным
с руководителем
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-

- правоохрtlнитеJIьные органы;

- органы статистики;

- страховые tгентства;

- военкоматы;

- органы социttльного сц)аховжlия;

- пенсионЕIые фонды;

- подразделения муниципttпьньIх органов управления.

8.З. Другие оргtшизации.

. СведениjI о работнике (в том числе уволенном) могут бьrгь предоставлены другой организации
тоJIько с письменного запроса на бланке организации с приложениом копии змвления работrrика.

8.4. Родственники и ЕIлены семей.

персональные данные работника могуг быть uредоставлены родственникtlN,I или tшенчuu его семьи
только с письменного рitзрешения сtlI\,Iого работника.

9. Защита персональных данных работника

9.1. В цеJIл( обеспечения сохранности и конфиденциzlпьности персонаJIьньгх данных работников
Организации все операции по офорпrпению, формированию, ведению и хранению данной информацrrrr
доJDкны выполняться тоJIько работниками отдела кадров, осуществляющими данЕую рабоry в соответствии
со своими с.гryжебными обязанностями, зафшtсированными в их доJDкностньIх инструкциJtх.
9.2. Ответы на письменные запросы другID( организаций и 1"rреждений в пределах их компетенции и
предоставленньIх полномочий даются в письменной форме на бланке предприятия и в том объеме, который
позвоJuIет не разглilшать излишний объем персональньtх сведений о работниках Организации.
9.3. Передача информации, содержащей сведения о персонirльных данных работников Организации, по' телефону, факсу, электронной по.rге без шлсьменного согласиlI работника запрещается.
9.4. JIичные дела и докумеЕrгы, содержащие персональные данные работников, храЕятся в запирающихся
шкафах (сейфах), обеспе,швающих защиту от несанкционированного доступа.
9.5. ПерсонаJIьные компьютеры, в которьгх содержатся персонаJIьные данные, доJDкны ýцаб заrцищены
пароJIями доступа.

10. Ответственность за рil}глашение информации, связанной с персоЁальными
данными работника

10.1. Лицъ виновЕые в нарушении норм, рогулирующих полученио, обработку и защиту
персоЕальньD( данньD( работника, несуг дисциплинарную, административную, гражданско-
правовую иJIи уголовную отвотственность в соответствии с федера.пьныпли законtlп{и.

11. Заключительные положения

11.1. Настоящее положение вступает в сиJIу с даты принятиrI, согласования и утверждеЕия
руководителем образовательной организации.
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ОБЩЕСТВО С огРАни[IЕнноЙ отвЕтствЕнностью нАучно-производствЕнноЕ
ОБЪЕДИНЕНИЕ <<Альпика>>

355008, Ставропольский край, г. Ставрополь, ул. Граждацская, Д. 9, к. Д , тел 7_905-443-48-2S e""air, рrЬ@Дрik".-
огрн 222260025|993, инн 2636209202, кпп 2бзб01001

зI.08.2022 Jю 18

прикАз

<<Об утверждении Положения об обработке
персончtльных данныю) , 

t

В соответствии со статьеЙ 98 Федерального закона от29.12.2012М273-ФЗ (Об
образовании в Российской Федерации) на основании решения управляющего совета
ооо НПо (Альпикa>)

IIРИКАЗЫВАЮ:
1. УТВеРдиТь ПоложеЕие об обработке персонzlJIьных данных (приложение к
приказу).
2. Генеральному директору Умновой оксане Анатольевне огryбликовать Положение
об обработке персон€rльных данных, ук€ванное в пункте 1 настоящего приказа, на
СаЙТе ООО НПО <<Альпика) в подразделе <,ЩокументьD> раздела <<Сведения об
образовательноЙ организации).
3. ГеНеРалЬному директору Умновой Оксане Анатольевне ознакомить
педагогических работников с Положением об обработке персональных данныь
ук€ванным в гIункте 1 настоящего прикща.
4. Контроль исполнения настоящего прик€lза оставляю за собой.

Генеральный директор о.А. Умнова

С приказом ознакомлены: .Щата: 31.08.22г.
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