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1. Общие положения
1.1. Настоящим Положением опредеJuIется порядок обработки персонiлльных дilнных

работников ГУП РО <Фармацевтический центр> (далее - Предприятие).
1.2. Обработка персон:lльных данных работников осуществJIяется искJIючительно в цеJIях

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных прaвовых акгов, содействия работникам в
трудоустройстве, полуIении образования и продвижении по сrryжбе, обеспечения личной
безопасности работников, KoHTpoJuI количества и качества выполняемой работы и обеспечения
сохранности имущества.

2. Основные понятия. Состав персональных данных работнпков
2.I. Щля целей настоящею Положения используются след\/юIцие основные поIuIтия:

- персонrrльные данные - любая информация, относящiLяся к прямо или косвенно определенному
или опредеJuIемому физическому лицу (субъекry персонztльных данных) ;

- персонtлльные данныо, р:врешенные субьекгом персональн];ж дalнньD( дJIя распространения, -

персон:tльные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъеклом
персона.льных дiлнных пугем дачи согJIасия на обработку персOнilльньж данных, разрешенных
субъекгом персонirльных данных для распространения в поряд,ке, предусмотренном Федера.гrьным
законом от 2'7.07.2006 Ng 152-ФЗ (да.гrее - порсонzIльны,о данные, ршрешенные дIя
распространения);
- оператор - Предприятие, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и
(или) осуществJuIющие обработку персональных данных, а также опредеJuIющие цели обработки
персонЕLльных данных, состав персонапьных данных, пtод"[ежацих обработке, действия
(операции), совершаемые с персональными дirнными;
- обработка персональных д:lнных работника - любое дейс,гвие (операция) или совокупность
действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без
использования таких средств с персональными данными, вкJIIочая сбор, зЕшись, систематизацию,
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), и:lвлечение, использование, передачу
(распространение, предоставление, досryп), обезличивание, блоклtрование, удirление, уничтожение
персон:rльных данных;
- распространение персонtлльных данных - действия, направленIIые на раскрытие порсонilльных
данных работников неопределенному кругу лиц;
- предоставление персональных данных - действия, нЕшравлlэнные на раскрытие персонaлльных

данных работников определенному лицу ипи определенному щ)уг:/ лиц;
_ блокирование персональных данных - временное прекращение rэбработки персонalльньf,х данных
работников (за исключением слуIаев, если обработка необходима дJIя уточнеЕия порсонirльньD(

данных);
- уничтожение персонi}льных дaнных - действия, в результате кOторых становится новозможным
восстановить содержание персонitльных данных в инфорrrrационной системе персонaшьньж

данных работников и (или) в результaпте которых унич:гож:аются материiлльные носители
персональных данных работников ;

- обезличивание персонarльных данньrх - действия, в результотrо кOторых становится невозможным
без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных
дtlнных конкретному работнику.

2.2.Если иное не установлено Труловым кодексом РФ, друглIми федеральными законами, при
закJIючении тряового договора лицо, поступающее на рабоry, пр()дъявJIяет работодателю:

паспорт или иной докуп,Iенц удостоверяющий личность;
труловуl9 книжку и (или) сведеIIиrI о трудовой деяте:тьности (СТЩ-Р или СТЩ-ПФР), за

искJIючением сл)цаев, когда договор закJIючается впервые;



докуменъ подтверждающий регистрацию в системе индивиду:rльного
(персонифицированного) 1..reTa, в том числе в форме электронного документа;

доц/менты воинского rIета - дJIя военнообязанных и лиt(, подлежащих призыву на военнУю

службу;
документ об образовании и (или) квалификации иIII4 нilличии специальных знаниЙ - при

поступлении на рабоry, требующую специ.lльных знаний или спец.t4альной подготовки;
справку, вьцанную органами МВД России, о налитми (огсутствии) судимости и (или) фаша

уголовного преследования либо о прекращении уголовного пpесJtедования по реабилитирующим
основанкям (при поступлении на рабоry к выполнению ко]горOй в соответствии с ТрУдовым
кодексом РФ или иным федеральным зaжоном не допускаются лица, имеющие иJIи имевшие
судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию) (п. п. 6, 7

Административного регпамента, угвержденного Приказом МВД[Рсlссии от 27.09.2019 N 660);
справку, выданную органами МВД России, о том, явJuIется или не явJuIется лицо

подвергнугым административному наказанию за потребле,ниlэ наркотических средств или

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных
веществ, - при поступлении на рабоry, к которой в соответс:гвии с федеральными зzжонами не

допускаются лица, подвергнутые такому наказанию до окончаtни]я срока, в течение которого они
считаются подвергнугыми административному нtlкzlзанию (п. п. 13, |4 Административного

регJIамента, угвержденного Приказом МВД России от 02.11.2020 N 746);

дополнительные документы - в отдельньD( сл}чмц пр()дуlэмотренных Труловым кодексом
РФ, иными федеральными законами, ук,вами Президента РФ и постановлениями Правительства
рФ.

2.3. В отделе кадров Предприятия создаются и хранятся 0ледующие группы докуIчrентов,
содержащие данные о работниках в единичном или сводном вL1це:

2.3 . L .Щокументы, содержащие персональные данные рабсlтн]Iков :

- комплексы докуIvIентов, сопровождающие процесс оформленлш трудовых отношений при приемо
на рабоry, переводе, увольнении;
- комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с кандидатом
на должность;
- подлинники и копии прик:вов фаспоряжений) по кад)ам;
- личные дела, т,р}довые книжки, сведения о трудовой деятельност,и работников (СТД-Р);
- дела, содержащие мaхтериалы аттестаций работников;
- дела, содержащие материалы внутренних расследований;
- справочно-информационный банк данных по персоналу (картOте]ки, журналы);
- подлинники и копии отчетных, анzlлиТических И СПРавlОчIlЫХ МаТеРИtlЛОВ, ПеРеДаВаеМЫХ

руководству Предприятия, руководитеJIям струкгурньж подразделений;
- копии отчетов, нIшравJUIемых в государственные органы статистики, нt}логовые инспекции,
вышестоящие оргzlны управJIения и другие )л{реждения.

2.З .2. .Щокуrиентация по организации работы струIсryрных подрzLзделений :

- положения о струкryрных подрiвделениях (при наличии);
- должностные инструкции работников;
- прикiвы, распоряrкения, укваниJl руководства Предп рижияi
- документы плчlнировzlния, учета, анализа и отчетности по воп]рос|ам кадровой работы.

3. Обработка персональных данных работников
3.1. Источником информачии обо всех персональных. данных работника явJuIется

непосредственно работник. Если персонaulьные данные возIиожно получить только у третьей
стороны, то работник должеЕ быть заранее в письменноЙ фrсрIчIе уведомлен об этом и от него
должно быть полl^tено письменное согпасие. Работодатель обязiлн сообщить работнику о цеJutх,
продполагаемых источниках и способах пол1..tениrl персон,lльнълх данных, а также о характере
подлежащих пол)цению персонiLльных данных и последствия( о:гкzва работника дать письменное
согласие на их пол)цение.

3,2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать п|эрсон:lльные данные работника о
его расовой, национальной принадлежности, политических взшIяjIах, религиозных и философских
убежлениях, состоянии здоровья, интимной жизни, за искJIк)че]нием слуIаев, предусмотренных
Труловым кодексом РФ и другими федеральными законами.

З.2.I. Обработка персональных данных, разрешенньD( Iv|я распространения, из числа
специilльных категорий персональных данных, указанных в ,,I. [ ст. 10 Федерального зzжона от
27.07.2006 М 152-ФЗ допускается, если соблюдаются запреты и уOловия, предусмотренные



ст. 10.1 укff}анного Закона.
3.3. Работодатель не имоет права поJýлать и обрабатывать персонiлпьные данные работника о

его членстве в общественных объединениях или его профсоюзноii деятольности, за искJIючениом
сл)лаев, предусмотренных Труловым кодексом РФ или иными федеральными законitми.

3.4. Обработка персональных данных работников работодателем возможна только с их
согласия. Исключение составJuIют слуrаи, предусмотренные законодательством РФ (в частности,
согJIасие не требуется при наJIичии оснований и соблюдонии услоl}ий, перечислонЕых в п. п. 2 - lt
ч. 1 ст. 6, п. п. 2.1 - 10 ч. 2 ст. 10, ч. 2 ст. 11 Федерального закона от 2'7.0'7.200б Jt 152-ФЗ).

3.5. Письменное согласие работника на обработку своих персонlшьньш данньж доJDкно
вкJIючать в себя, в частности, сведения, укtвalнные в п. п. 1 - 9 ч,4 ст. 9 Федерального закона от
2'7.07.2006 Ns 152-ФЗ.

3.6. Письменное согпасие работника на обработку персональных данньтх, ра:}решенных для
распространения, оформляется отдельно от других согласий на обработку его персонtшьных
данных. При этом соблюдаются условия, предусмотренные, в частности, ст. 10.1 ФедераJIьного
закона от 27.07.200б Ns 152-ФЗ. Требования к содержанию согласия на обработку персонtlльных
дЕlнных, разрешенных субъекгом персональных данных дJlя распространения, угверждены
Приказом Роскомнадзора от 24.02.202I N 18.

3.6.1. Письменное согласие на обработку персональных данных, р.врешенных для
распространения, работник предоставляет работодатепю личн(), либо в форме электронного

документа, подписанного электронной подписью с использоваIIием информационной системы
Роскомнадзора.

З.6.2. Работодатель обязан не позднее трех рабочих дней с момента получения ук:}занного
согJIасия опубликовать информацию об условиях обработки, о нЕlличии запретов и условий на
обработку неограниченным кругом лиц персонаJIьных д:lнных, ршрешенных дJuI распространения.

3.6.3. Согласие на обработку персональных данньIх, р.врешенных дJIя распространения,
прекращает свое действие с момента поступления работодателю требования, укiванного в п. 5.2.5
настоящего Положения.

3.7. Работник ПредприятиrI представJuIет в отдел кадров достоверные сведения о себе. Отдел
кадров проверяет достоверность сведений.

3.8. В соответствии со ст. 8б ТК РФ в цеJIях обеспечения прав и свобод человека и
гражданина работолатель и его представители при обработке персонiшьньD( данньD( работника
должны соблюдать, в частности, следующие общие требования:

3.8.1. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных
работника работодатель должен руководствоваться Конституlдиеii РФ, Труловым кодексом РФ и
иными федеральными законами.

З.8.2. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет
права основываться на персонаJIьных данных, полученных и,скJIючительно в результате их
автоматизированной обработки или электронного пол)п{ения.

3.8.З. Защита персонaIльных данньтх работника от неправомерного их использовalния, уграты
обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, усl]ановленном Труловым кодоксом
РФ и иными федеральными законами.

3.8.4. Работники и их представители должны быть ознакомпены под расписку с докумонтами
Компании, устанавливающими порядок обработки персонarльных данных, а также об их правах и
обязанностях в этой области.

3.8.5. Работники не должны отказываться от своих прав на сOхранение и затцит} тайны.

4. Передача персональных данных
4.|, При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать

следующие требования:
4.1.1. Не сообщать персонztльные данные работника третьей стороне без письменного

согласия работника, за искJIючением сл)лаев, когда это необходимо в цеJIях предупреждения

угрозы жизни и здоровью работника, а также в сл)л,шх, установленных Труловым кодексом РФ
или иными федеральными зilконами.

4.t.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих цеJIях без его
письменного согласия. Обработка персонaшьных данных работников в цеJIях продвижения товаров,

рабоц услуг на рынке пугем осуществления прямых контiжтов с потенциtlJьным потребителем с
помощью средств связи допускается только с его пре,щарительного сопIасия.

4.1.3. Предупредить диц, полrIивших персон:лJIьные дан.ные работника, о том, что эти
данные могуt быть использованы лишь в цеJuIх, дJuI которых они сообщены, и требовать от этих



лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, полуIившие персонalJIьные данные

работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденци:lльности). ЩаннОе ПРаВИЛО Не

распространrIется на обмен персонalльными данными работников в порядке, устаноыIенном
Труловым кодоксом РФ и иными федеральными законами.

4.|.4. Осуществлять передачу персонt}льных данных работников в пределах ПрелпРиятия В

соответствии с настоящим Положением, с которым работники должны быть ознакомлены под
подпись.

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специапьно

уполномоченным лицам, при этом указанные пица доJIжны иметь право поJццд15 только те
персонаJIьные данные, которые необходимы дJuI выполнения конкретной функчии.

4.t.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за искJIючением тех
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой фун*ции.

4.|,'l. Передавать персональные данные работника представитеJIям работников в порядке,

установленном Труловым кодоксом РФ и иными федеральными законами, и ограничивать эту
информацию только теми персонarльными данными, которые необходимы для выполнениJI

укiванными представитеJuIми их функции.
4.2, Установленные работником запреты на передачу (кроме предоставлеЕия доступа), а

также на обработку или условия обработки (кроме полуIения ,lцосryпа) персон.rльньD( данньrr(,

р:врешеЕньD( для распространения, не действуют в сJrrIаях обработки персональньD( дtшных в
госуцарственных, общественных и иньrх тryбличных интересах, определенных законодательством
рФ.

4.3. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кад)ов.
4.4. Персонаrrьные данные работников могуг быть пол)лены, проходить да-гlьнейIrrуlо

обработку и передаваться на хранение как на буruажных носитеJIях, так и в электронном виде
(посредством локaльной компьютерной сети).

4.5. При полуlении персональных данных не от работника (за исключонием сJryчаев,
предусмотренных ч. 4 ст. 18 Федераrrьного закона от 2'7,0'7.2006 }lЪ 152-ФЗ) работодатель до начtша

обработки таких персональньrх данных обязан предоставить работнику следующую информацию:
- наименовапие (фамилия,имя, отчество) и ад)ес оперzпора или его представитеJIя;
- цель обработки персонitльных данных и ее правовое основание;
- предполагаемые пользователи персонttльных данных;
- установленные Федеральным законом от 27.07.2006 J\Ъ 152-ФЗ права субьекга персональнь[х
дчlнных;
- источник получения персональньrх данньж.

5..Щосryп к персональным данным работнпков
5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют:

- руководитель Предприятия (лицо его замещающее);
- заместитепь руковод.Iтеля Предприятия;
- руководители струкгурных подр:вделений, (пица их заменяющие) по направлению деятельности
(лосryп к персон:шьным данным только работников своего подрiшделения).
- работники бухгаrrтерии;
- начальник отдепа кадров;
- юрисконсульт;
- системный администратор;
- ведущий специ:шист по информационным системЕrм;
- делопроизводитель;
- провизор отдела контраIшной слryжбы;
_ специ:tлист по охране труда.

5.2. Работник Предприятvlя, в частности, имеет право:
5.2.I. Полуrать доступ к своим персонarльным данным и ознакомление с ними, вкJIючая

право на безвозмездное полrIение копии любой записи, содержаIцей его персонzulьные данные, за
искJIючением случаев, предусмотренных федеральным законом России.

5.2.2. Требовать от работодатеJuI искJIючения или исправления новерных иJIи неполньrх
персональных данных, а также д:lнных, обработанных с нарушением требований Трулового
кодекса РФ ипи иного фелерального закона. При oTкilзe работолатеJIя искJIючить иJм испрtлвить
персональные данные работника он имеот право змвить в письменной форме работодателю о
своем несогпасии с соответствующим обоснованием такого неlсопIасия. Персональные данные
оценочного харакгера работник имеет право дополнить зaUIвлением, выражающим его



собственную точку зрения.
5.2.З. Полlчать от работодатoJIя сведения о наименовании и местс нахождения оператора,

сВеДения о лицах (за исключением работников оперarтора), которые имоют доступ к персонiшьным
данным или которым могуг быть раскрыты персональные данные на основании договора с
оператором или на основании федера-гrьного закона.

5.2.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены
неворныо или неполные персонilльные данные, обо всех прои:зведенt{ых в них искJIючениrIх,
исправлениях или допопнениях.

5.2.5. Требовать прекратить в любое время передачу (распространение, предоставление,
досryп) персонirльных данных, р.врешонных дIя распространения. Требоваrrие оформляется в
письменном виде. Оно должно вкJIючать в себя фамилию, имrI, отчество (при наличии),
контакгную информацию (номер телефона, адрес элекгронноji почты или почтовый адрес)
работника, а также перечень персональных данных, обработка котOрых подлежит прекращению.

5.2.6. Обжаловать в уполномоченный орган по защито прав rэубъектов персон:tльных данньп
или в сулебном порядке неправомерные действия или бездействиtя работодатеJlя при обработке и
защите его персонitльных данных.

б. Ответственность за нарушение норм, регулирующих
обработку персоншIьных данны)t

6.1. Лица, виновные в нарушении положений законодатольства РФ в области персонaльньD(
данных при обработке персонz}льных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и
материальной ответственности в порядке, установленном Трушовым кодексом РФ и иными
федеральными законами, а также привлекаются к административной, гражданско-правовой или
уголовной ответственности в порядке, установленном федера-тrьными зaжонами.

6.2. Мора-гrьный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его прtlв, нарушения
правил обработки персонa}льных данных, а также несоблrодения требований к защите
персональных данных, уст.lновленных Федера_пьным зz}коном от 2'7.07.2006 N 152-ФЗ, подJIежит
возмещению в соответствии с законодательством РФ. Возмещение морaльного вреда
осуществJIяется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных работником
убытков.


