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l. оБщиЕ положЕния
1.1. Цель данного Положения - защита персоЕыIьЕых даняых от несавкционироваttного

доступа.
1.2. Сбор, хранение, пспользоваЕие и распрострлrеЕие информации о частЕой жизни лttца
без письмевtIого его согласия Ее доIryскаются. ПерсонмьЕые данные отпосятся к
категорпи конфиденlша"'rьной информации.
1.З. Peжtrм конфиденциalльности персональЕых данных сни\tается в сл)Еlаях
обезличивания или по истечеции 75 лет срока храЕения, ссли иное не олределеЕо закоЕом.
1.4. Должностные лица, в обязаЕность Koтopbrx входит ведеяие персовalльных данных
сотруд{ика, обязмы обеспечпть каждому возмохпость ознакомлеЕия с док},]!fентltми и

материмами, ЕепосредственЕо зац)агивающими еrо права и свободы, если ияое це

предусмотрсно законом.
1,5. ПерсонмьЕые данIrьIе ве могут бьпь использованы в целях при!мЕения
имущественЕого и мормьItого вреда граждаЕам, затруднеяпя реализации прав и свобод
граждан Российской Федерации. ОграничеЕие прав граждан Российской Фсдерации па
основе использованйя ипформачии об их социмьном происхождении, о расовой,
Еацпопai,'lьнойj языковой, релимозной и партийЕой принадT ежности запрещеЕо и карается
в соответствии с закоЕодательством.
1.6. Юридические п физические лица, в соответствItи со свопми полномочltями
владеющие информацией о гражданах, полуlающи€ и используюцие ее, несут
ответствепЕость в соответствии с закоЕодатеtьством Российской Фелсрации за нару!еЕие

режима заIциты, обработки и порядка использовация этой иЕформации.
1,7. Неправоvерность деfiельности органов государственной власти и органиtаций по

сбору персонмьЕьтх дuutных может быть установлена в судебном порядке l1o требовацию
субъектов, действующих lla осповаЕии статей 14 и 15 Федерального закоItа и
законодательства о персоЕальньLх даltных.
1.8. Настоящее положение утверя(дается генеральяым директором ХолдиЕга и является
обrзательЕьтм для исполяеЕия всеми сотудникalми, имсющими доступ к персон&qьным

даЕным сотрудrrика.

2. ПоЕяtие и сосгав персоЕ&,Iьньft дalнIIьD<.

2.1. Персональпые дмЁые работника информация, пеобходимaв работодателю в связи с

тудовьIми оlношениями и касающиеся конкретного рабоlника.
2,2. coclaB Персонмьных данньD( работника:
- Анкетвые и биографические дмЕые;
- образоваЕпе;
- сведениJI о трудовоv и общем стажеi
- сведеIlия о составе семьи;
- паспортньlе даЕЕые;
- сведеriия о воиЕском )дI9те;
_ сведеЕия о заработной плате сотрудцика;
- сведения о социuuьпьтх льготах;
- специalrьЕость,
- зaш!имаемм должяость;
- пalличие судимостей;
_ адрес места )riительства;
- домашппй телефон;
- место работы или гIебы членов семьи и родственЕиков;
- характер взммоотношеяйй в семье;
- содержalние трудового договора;
- состав декларируемых сведений о нмичии ма,lериальных ценностейl



- содержание декJIарации, подаваемой в fiмогов},ю ицспекцию;
- подлинпIiки п копI{и црпказов по личцому cocтalBy;
- личЕые дела и трудовые l(нижIй соIрудrиков;
_ основЕlIIия к прпказаI\d по лиIIЕому cocтitвy;
_ дела, содержацие материмы по повышеЕию квалификацйи и перепо.цоювке
соlрудпиков, их аттестацци, сл}хобЕьш расследовalЕиям;
- копии отчетов, цапрatвJlяемые в оргдlы статисп,rки;
!апные докlvеlrты явл-потся копфпденци&lьцыми, хотя, учитъвatя их массовость ц
едипое место обработки и хр:lЕеIIця - соответслвlrопцй гриф ограJIичеItиll на rrLD( не
стzвится.

3. Обязантrости работодателя

З.l. В целях обеспечеllия прав п свобод человека и граr(данпЕа работодатель п его
представители прп обработке пepcoпallbнbD( дапяьв работЕпка обяз,lны собJIюдать
следующие общие требовмия:
3.1,1. Обработка перональЕьD( ддтЕьD( рботпика можЕI осуцествJIяться искJIючитеllьяо
в це,,I-D( обеспечеЕия соблюдеппя заковов и иных пормативных прaвовых tlKIoB,
содействця работяикам в трудоустройствС, Об5лrении u про.щижепии по сJIужбе,
обеспечения дичяой безопаспостп рботников, конц)о,,ur количества и качества
выполЕяемой рабоlы п обеспечеrтия сохраяцости имущества;
З.1.2. При опредедении объема и содержания, обрабатьпrаемьтх персонatьньD( дaшЕых
работпика работодатель должен р}ководствоваться Котrстrтцпдией Российской Федерации,
Трудовым Кодексом и иuьми федераrrьr*пrли закоualми;
3.1.3. Все персопальяые даяные работЕика слеlryЕг полуlать у яего самого. Если
персоЕаlтьЕые дzrнцые работника, возможно поJI}чпть только у тетьей стороЕы, то
работвик должев бЫть 5rведомлеrr об этОм зараЕее и от Еего ДОJDr.ЕО быть пол)лrево
ЕисьмеЕIIое согласие. Работодmель должеIr сообщrтть работвику о целях, прсllполaгаемых
истоцшках и сцособах пол)цепия пеrюоЕаJIьЕых данIiьD! а TaK]iKe о хар сrерс подлежащих
пол)nlецпю персоrrпльЕых дaulцьD{ и посдедстви.п< отказа работника дать письмепяое
соглaюие на их полJлIецие;
3.1.4. Работодате.lъ не имеет прaва поJýcIатъ и обрабатьвать персонмьЕые дatпЕые
работника о его по]тптическихl религпозцъD( и иньD( убеr(деIlиJIх ц частпой rrо-rзIlи, В
слуIмх, цепосредствешtо связzulliьD( с вопросамп трудовьD( отношевий, в соотвgгствип со
статьей 24 КоЕстиц/IIии Российской Федераци работодатель вправе получmь и
обрабатываrъ дапные о частЕой жизяп рабопrика только с его письмепЕого согласия;
3.1.5. Работодатель не имеет прaва получать и обрабаlывать персоIlaUIьЕые дмные
работЕика о его члецстве в общественЕьtх объедишениях или его профсоюзяой
деятельЕостп, за искJIючепием сл)4Iаев, предусмотренвьтх федермьцым зalкоIlом;
3.1.6. Прлr приrrятии решепий, затраттвающих интересы работЕика, работодатель Ее имеет
прaва ооlовываться яа шерсоЕilльЕых дauiЕъл( работЕика, получеЕIiых исклюlп]пельЕо в
резуJIьтmе их авmматизироваrшой обрабопсt или электроццого полуtlенця;
З.1,7. Защита rrерсоцФъЕьц даЕЕьD( работЕика от цеправомерЕого их использовalниrl Ели
утраты должяа бцп, обеспечеяа работодателем за счет его средсlв в порядке,
уставовлеппом федерaIльЕым закоЕом;
3.1.8. Работпш<и и их цредстaвители должны быть озЕакоNtлеЕы под распиоку с
док}аdеЕтами оргчlнизации, уст,tнzвлив:lющимrt порядок обработки персонмьЕых дalнпьD(
рабоптиков, а также об их правах и обязаппостях в этой области;
З.1.9. Рабопйю,r Ее дол)кны оlхазываться от своих прав Еа сохрмсЕие и защиту тайны;

4. ОбязаЕяости рабопшка



4. l . Псредавать работодатсJцо иJш его предсmвитеltю компдекс досюверЕьD(,
док}ментпровaulвьD( персонulльIlьD< ддiвьD! состав которых установлеЕ Трудовьп'
кодексом РФ;
4.2. CвoeвpeMerrrro сообщать рабоmдатеJпо об изм€Еенив свойх персон,tJIьцых дalяяых;

5. Права работника

6. Сбор, обработка и хрarЕеIIие персояatльньD( даllЕьD(
6.1. Обработка персопаjтьвьо< давпьг< работпика получение, хранеЕие, комбивирование,
передача иIIи Jпобое другое пспользоваЕие персоIlчtльЕых даЕяьD< работЕика.
6.2, Порядок поJrучеяЕя персоЕarльЕ!,D( даЕIIьD(.
6.2.1. Все персонапьЕые даяяые работrrика спедует получатъ у Еего самого. Если
персоliatJlьные дшIцые работпика возмоlкно по,тучить только у rретьей стороЕы, то

рабопrик должеп быгь уведом,'rеЕ об этом заршIее и от llего должно быь получено
письмеяЕое согласие. Работодатель должеп сообщ!tть рабопlику о целях, предполаmемьтх
источпиках и способaL\ поJryчеЕия персояrtльttьD( дмньD! а так ,(е о характере
подlIежащих получецию персоЕмьЕrл( дatпЕых и последствиях отказа работuика дать
письмеЕцое согласие Еа их пол)леппе.
6.2.2. Работодатель не имеет прaва получать п обрабатывать персоIltшьЕые дмЕые
работнпка о его поJп.tти.Iеских, релдгцозЕьп< и ивьо< убеждевиях и частrrой хсrзпи. В
сл}п{аях, ЕепосредствеЕцо связанIlьD< с вопросalми 1рудовьlх отвошеЕий. в соответствии со
статьей 24 Ковспrryчии РФ работодатель впрzве попучать и обрабатывать дапные о
частrrой жизни работника тоJIько с ею письмеЕЕого согласия.
6.2,3. Рабоюдатель яе имеет право под)щать и обрабатьвать персоЕatльные даlтlые
работника о его членстве в обществеяпьтх объединеЕия< и]ш его профсоюзяой
деятельЕостц за искJIючепием сл)лцев, предусмотрепвьrх федеральЕым зaкоЕом.
6,3. Обработка, пер€дача и хрчцlенпе персоЕа,Iьпых данЕьD( рабопшка.
К обработке, передаче и хрмеЕию персоЕаJIыIьD( дalнIIьD( работника могут иметь доступ
сотудпики:
- бцга.,rтерии;
- сотрудники службы )правления персоЕаJ,Iом;
_ сотудяики комльютерЕьD( отделов.
6.4. При передаче uepcollal]lbяbD( дaшЕых работЕика работодатель должен соблюдать
следlrощие трбования:
- Ее сообщать персопальЕые дaшяые работЕпка трФь€Й стороне без письмеIlного согласиJI

работЕика, за исключеЕием случаев, когда это н€обходлмо в цеJUIх предaпреждеЕия

угрозы }lслзЕи и здоровью работЕикъ а также в сдrlмх, устtlновлеЕпых федер,t ьЕым
змояом;
- це сообщать персоlIatJIьЕые да{ные работЕика в коммерческих це,,их без его письмеЕного
соглaюия;
- предупредить лиц, пол}пialюпlих персоЕаJIьЕы9 даЕЕые рабопIика, о том, что 9ти дaшtlше
мог}т быть йсподьзовaulы лшIь в целях, jLпя KoTopbD( оЕц сообцецы, и требовать от этих
лиц подтверждеция тогоl что это прчвило собJподеяо. Лица, полуqдопце персопaшIьвые

5.1. Требовать исключеЕиJI или исправлевия неверных пли Ееполных персонмьных
данных;
5.2. На свободвый бесплатrrый доступ к своим персоямьrtым дапЕым, включаJr право на
полуlение копий любой ]аписи. содержашей персонмьные данныс:
5.З, Персоt]мьные дФIпые оценочного характера дополвить заlIвлением, выр,!жающим его
собственЕую точку зрения;
5.4. Определять своих предст,вителей для защиты своих персонaшытьIх данньтх;
5.5. На сохранение и lаtциту своей личной и семейной ]айнь!.



дмпые работЕпка, обязаrrы соб,подать prrc-rM секретяости (ковфидеIrциаJБноспr). ДаЕяое
положеЕие lre распростаЕяЕгся Еа обмеЕ персоцмьвыми дaufllыми работпиков в поряIке,
установлеппом федераJIыlыми зalкоцами;
- разрешmь дост}тI к персоIrаJIьЕым дмвtлil работников Torbкo специальItо
упо]пIомочецпым дицам, при этом )aкaвatяЕые лцца долrоlы иметь прaво пол)цать только
те персонЕtльfiые дaчiЕые работI!ика, которые пеобходимы лшя вьшодцепия конкретяьD(
фуякций;
- Ее запрalшпвать цвформацию о состояяrи здоровья работпикаJ за искJIючеЕием тех
сведеЕйй, коmрые относятся к вопросу о возмоrqlости выполнеяия рботвиком трудовой
фу"шrии;
- передавать персояальные дмные работцика предстllвителям рабопlиков в порядке,
устмовленвом Трудовъпd Кодексом, и ограничивать эry ияформацию только теми
персоЕчUIьЕымu дaцlЕьпlи работпика, которые Ееобходимы для выполнеЕия указilнtiыми
представителями их функrцй.
6.5. Передача пеlюопatльньD( ддiцьD( от держатеJL или его представителей вЕешЕему
потребите,'rю может допускаться в минимаJъных объемах п только в целях вьхlоJtнения
задач, соответствуощих объеrФпвIrой причиве сбора этих дапньп<.
6.6. При передаче персоЕatльIiьD( даняьD( работпика пmребrтгеrrям (в том числе и в
коммерческих цеJIr\) за предеJш КомцдIии работодатель це долж€п сообца1ь эти даЕные
третьей сторояе без ппсьмеllЕого соглчюIrI работника, за исключеЕием случаев, когда это
необходпlо в целяХ предупрехдения утРозы жизЕи и здоровью работпика или в сrryчаях,
устаrовлепньп< федераJIьпым заковом.
6.7. Все мсры коЕфиденциальяосrи при сборе, обработке и хранепии персоIIаIьЕьD(
дапЕьD( сотрудIrика распросIр&lяются как па бlп,rажные, так и на 9лектроIlные
(авmматизпровашlыо) посители ипформаrци.
6.8. Не допускается отвечатъ яа вопросы, связalнЕые с передачеЙ персопальIiоЙ
Енформации по телефояу или факсу.
6.9. По возможЕости персоItaшьЕые дalllЕые обезJпtчиваются.

7. ,Щосryп к пеlrсова,:ъЕым дatl lым соц)удшка

7.1. Ввутренвий дост}п (доступ вIrутри организации).
Право доступа к персоIIatльIlым д,lпЕым сотрудпика имеют:
- геЕеральIlьlй директор Холдинга;
- р}ководптели структурных подразделений по ваправлению деятельности (досцтr к
личЕым дalнIlым тодько сотрудников своего подразделения);
- при переводе из оДного структурного подразделеtlия в другое) доступ к персопatльЕым
данпым сотрудцика может им9ть руководитель нового под)азделенпя;
- сам работЕик, riocиTelIь данi{ых.
Др}тпе сотрудпиl{п оргаяизации имеют доступ к персопмьЕым дапЕыNt работника только
с пЕсьмеЕного согласия самого работвик4 яосителя даЕIIых.
7.2. ВЕешний доступ,
7.2.1. К числу массовых потребителей персоЕальньD( д,urяьIх вЕе компанIм мохво
отнести государственные и ЕегосударственЕые фуякциона,,1ьные струRтуры:
_ пalлоговые иЕспекции;
_ правоохранитеJьпые оргапы;
_ оргаЕы статистики;
_ с,Iраховые аг€Етства;
- воеЕкоматы;
- оргаIrы социarльного страховмия;
- пеIlсиоЕные фотiды;
- подразделения муlпципatльных оргмов управлеяия;
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|1о:ryпч lолько в сллае его письменного разрецениr,/,Z.{. д))тие оргaшизации.
Сведеяия о работающем сотрудЕике илlr уже уволеIlном могут быть прелоставленыдрУгой оргаяизации только с письt!
r\опяи нотариально з*"о"поо.о .-TiJ,|ii 

ЗаПРОСа На бЛаВКе ОРгацизацпи, с приложением

/.z,J. rодственники и члены семей
ПерсональЕые данЕЫе сотрудЕика могут бьпь предоставлевы родственцикам или 1пеЕам
: :_::]лili:** : "исьvенного разреше"п" 

"*о.о "orpyrn"*u,D случае развода бывtUм с) пруга (супруa) 
"ra}o,, 

npuuo Ьбрu,l и lься в opl аяизацию списьмеI{пым запроСом о размере зарабо.пой rrпаты соrрудur*ч о".Ъ- io.nu""r. (ук рФ).

8. Защита персональЕых дацпьп

Под угрозой пли опасностью утраты персоЕztльцьD( даЕцых поIlимается елшIичное иJшКОМПЛеКСНОе, РеаЛЬlIОе ЦЛИ ПОТеНЦИatЛЬЕОе, аКТИВЕОе ИЛИ ПаС"r"ПО" op"o,r"n""зло}ъ!ышлеЕньD( возможЕостей впе];ы;;;;;Ё;й;ж;rJ;;;ffi ';,,fi fi ;"ж,"#1:",#;;hтfl:т;
Риск угрозы любьпv иЕформациоЕlIым ресурсам создают стихпйные бедсr.вия,эксJр__емапьIlые ситуацпи, террорист-ическиJдействия, аварии,"rr""Jй* 

"р.о"r",лиtrии связп, другие объективньте о(
цезаиптересованЕые, uo.nr*no*"rriiýfriir"iia' 

а ТаКЖе ЗаИЕТеРеСОВаНЕЫе И

За]ц!та п€рсонмьЕы,. д*r"r* пр"д""uuпrет собой xecrxo реr.rlамецмровапЕый идиЕalмпчески техЕологический процесс, пр"дуор"u,да-щ"й 
"чруa"rrrЪ до"rуппо"rп,

};]jл".].ол"]]: 1о"rоuерltости и конфидецциаJIьIlостtl персоп.LтrьЕьIх даЕ}tьrх и! в коItечlIомсчете. ооеспечивающий достаточно
уп!авлеЕческой и проr.uоо""""rпопПffёХНо!;"Jfi;:;"r"'ф"О"ации в процессе

8.1. <Внутреяпяя защито.
основным впновником ЕесмкциоЕи
как пр.вцло, персон-, o"u.,"-*"o *xxHxT#y,?J*"f ;н?:J:ilёж";т"i,#*",доступа персоЕаjIа к конфидепциа,,lьньпr сведеЕиям, док}r'lеЕтамп и базами данвых входитв_чпсло освовцых паправлений оргаЕизациопной защиты ипфор"*пriiпо"о"*uuч""u
дJUIljlзгрfulпчепrrя полЕомочий руководи""о""п, 

"п"цп-п"iu"и компании. Лля зацить1персонаJ,lьньп данньп работников необходиvо соблюдагь Dял 
";., 

- .. '

- огрмичеt'ие и регламецтацпя состава работ"иков. ф}т*цион-ili"," об"a*uо"r"которых требуrот конфидеЕцимьЕых знаlий:
- строгое избирагельное и обоснован
РаботЕtrками; 

ЕОе РаСПРОДеЛеЕИе ДОКУМеВТОВ И ИНформации мФкду
- рациоIiаJ,lыIое рrвмещение рабочих мсст рабоп{иков, при Ko.IopoM исклю.lалось быЬескоltтрол_ьное использование защиtцаемой информации;
-.знаяие работником требований порматпвIlо - методических докумеЕтов по защи.lеияформации и сохранении тайны:
- папичие яеобходимых условий в помещеЕиц для работы с кояфиденциальяьтми
докп4еIlтамп и базами дапньв;
- определепие и регл,lмеЕтaulия состава работников, имеющих право доступа (входа) впомещепие, в котором нaжодится вычислительцм техЕика;
- оргalнизация порядка уничгожевия ипформации;



- своевремеIIЕое выявпенис Еар}.цIецця требований разрешительпой системы доступа
рабопшками подразделеЕия;
- воспитатеJrьцая Е разъясяительIIаJI работа с сотудпикatми подразделеЕия по
предупреждеЕию )праты цеЕЕьD( QведеЕий при работе с конфидеЕциatльвыми
ДОКУ\rеIlТztМи;
- пе допускается выдача лпrпrьD( дед сотудников на рабочие места руководителей.
Лrтчrrые дела моцп вьцаваться па рабочпе места только Генеральному директору,
НачмьЕику отдела персоЕала и в ис&'Iючитедьцых сл)лаrtх, по письмешiому разрешению
Генера,'rьIrого дцрсктора, р)товодите]по струкг}тного подразделения.
8. l . 1 . Защита п€рсоЕ,tльцьD( дatIlЕI;D( сотрудцика Еа эItектронньтх ЕоситеJlях.
- Все папки, содержацие персопальЕые д lпые сотрудниr\а, должяы быть зацJицеI$I
IIаролем, коюрый сообщается р}товодrтелю слудбы управлеЕпя персоЕzlлом и
руководителю службы кнформачионньоr техяологий
8.2. <Внешняя здцита>.
Дrя запцты копфиденчиальной ивформацI!и создаIотся цел€ЕапрaвлеЕпые
неблагоприятные условия и трудЕопреодолимые црепятствия для лица, пытающегося
совершить ЕесzцlкlцоЕиров tный достyII и овладепие ицформаrцей. I {елью и результатом
несllцкциояиlювмIiого доступа к ивформациоIIЕым рес)Фсaм может быть не только
овJIадевие цеЕIiыми сведеЕиямЕ и их использовчlt{ие, но и их видоизмеп€Iiие,
уЕичтожение, вItесецие вирусц подмФIа, фа:ьсификаrия солержания реквизитов
док}aмеЕта и др.
Под посторошшм rшцом поЕимается дюбое лицо, пе имеюцее пепосредствеIlЕого
отношевия к деятельпости компaшlии, посетители, работники др}пrх оргaшизацIjояпьIх
структур.
ПосторонЕие лица Ее должIrы зIraтb распрелеление фувкций, рабочие процессы,
техвологию состalвпеЕшI, оформления, ведеrrпя и храцеция док)меЕтов, дел и рабоqих
мmериalлов в отдеде персоцarла.
8.2.1. Для защиты персоЕмьItьD( даЕных сотрудпЕков uеобходимо соблюдать ряд мер:
- порядок приема, rlета и коЕтроJIя деятельЕости посет!tт€лей;
- пропусшIой режим компаЕии;
- гiет и порrцок вьцачи удосюверенrrй;
_ техпцческие средства охрчtны, сигцаJIизации;
- порядок охрaшы территории, зддiий, помещепий, трапспортпьD< средств;
- требоваIiия к заццте информаrци при иЕтервьюироваJтиц и собеседовапиrх.
8.2.2. Лица, впноыIые в царушеппи цорм, реryлирlтощих подученце, обработку и защиту
персоЕмыlьD< дaulньD( работЕика, Еес}т дrсцltплшlарЕ},ю, адмиццqтротиввlrо,
граjiкдaulско-прчlвов}aю или уголоввlпо oTBeTcTBeIlEocTb в соответствии с федермьными
законalми.
8.2.З. Все лицд, связанЕые с пол}rIецием, обработкой и запштой персоЕ&lьЕьтх даIтЕых
соlрудпика обязaшы закrпочить <Соглашение о uеразглашеIlии персонмьньD( дrtнIlьD(
со'Фудтrиков компапии>.

9.Отвgгствеппость за разглашенпе ковфидеЕциальной шtформации, связаяЕой с
персоЕzrлыlымп данньп,!и.

9. 1 . Персопа.пьная ответственность - одЕо из главЕых требовaцlий к оргдrизации
фlтrкциопировавия системы зfuцIllты персопа,rьпой ипформацпи и обязmельЕое условце
обеспечеЕия эффектItвЕости этой системы.
9.2. Руководитель, разрецающий доступ сотрудпим к копфилепциаrIьЕому докумеЕту,
Еесет персоЕдIьц},ю отвgIqтвеппость за дЕtяllое разрешецие.



9.3. Каждый соцlудвик компЕtIIии, поlцлиIощий для работы ковфидепциальньй докуruепт,
Еесет едrполичя)до oTBeTcTBeIlEocTb за сохрiuпlость цоситеJUI и копфидеяциальность
информации.
9.4. Лица, виновцые в ЕарушеЕие устaп{омеI iого зatконом порядка сбора, хршrеrтия,
использовчulпя иди распростраIrеЕия иЕформацпи о гражддiах (персонапьпьп< дштных)
ЕеС)Т ДИСЦлпrшПаРН)aЮ, аДчlИIlиСТРаТИВIlУО! граЖДаЕСКО-ПРавоВ)aЮ riЛИ УГОловЕ}'IО
ответствеЕность в соответствии с федерчrльЕым закоЕом.


