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ПРЕДИСЛОВИЕ

Положение по обработке и защите персональньD( данньD( работников ФБУ кДмурский
ЦСМ) введено взаN{ен <<Положения об обработке персональньD( дulнньгх работников ФБУ n(CMo,
утвержденное 0б марта 2012 г.
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1. оБщиЕ положЕния
1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персональньж данньD( (далее

Положение) ФБУ кАмурский ЦСМ) устанавливает порядок полrIения, )лета, обработки,

накопления и хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным данным

работникОв rrреждения (далее Учреждения). Под работниками подразумеваются лица,
состоящие в трудовьIх отношениях с работодателем.

1.2. Щель настоящего Положения - определение порядка обработки персонztльньD( дtlнньD(

работникОв Учреждения и иньD( субъектов персональных данньж, персонЕIльные данные которых
подлежат обработке, на основании полномочий оператора; обеспечение защиты прав и свобод
человека и гражданина, в том числе работника Учреждения, при обработке его персонаJIьньIх

данньIх, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, JIичную и семейную
тайну, а также установление ответственности должностньIх лиц, имеющих доступ к персонzLльным

данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персонЕIJIьньD(

данных. Персона.пьные данные являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией.

1.3. основанием лля разработки настоящего Положения явJUIются Конституция Российской

ФедерациИ, ГражданСкий кодеКс Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации,

Федеральный закон от 27 июля 2006 года J\ъ 152-ФЗ <О персон.tльных данньrх), Постановление

Правительства Российской Федерации от 1 ноября2012 года Jф 1 1 19 кОб уtверждении требований

к защите персонаJIьньж данньD( при их обработке в информационных системах персональньгх

ДаННЬЖ), Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года Jф 687

кОб утверждении Положения об особенностях обработки персонЕrльньIх дilнньIх, ос)лцествляемой

без использования средств автоматизации)), Постановление Правительства РФ от б июля 2008 г. Ns

512 коб уrверждении требований к материaльным носитеJIям биометрических персональньж

данньгх и технологиям хранения таких данньtх вне информационньD( систем персональньIх

данных) и иные нормативные прЕIвовые акты Российской Федерации.

1.4. Настоящее Положение и изменения к нему утверждается директором, вводятся в

действие прикtвом, действуеТ бессрочнО, до заN.lеНы егО новым Положением. Все работники
учреждения должны быть ознакомлены под роспись с данным Положением и изменениями к

нему.

2. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
РАБОТНИКОВ

2.|. Щля целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:

работолатель (оператор) - Федеральное бюджетное )п{реждение <Госуларственный

региональный центр стандартизации, метрологии и испытаний в Амурской области> (ФБу
кАмурский I]CM>);
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персонЕrльные данные работника - любаrI информация, относящаяся к определенному

или определrIемому на основЕtнии такой информации работнику, в том числе его фамилия, имя)

отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социЕIльное, имущественное

положение, образование, профессия, доходы, другtUI информация, необходимЕrя работодателю в

связи с трудовыми отношениями;

обработка персональных данньгх- любое действие (операuия) или совокупность

действий (операший), совершаемьж с использованием средств автоматизации или без

использования таких средств с персонаJIьными данными, вкJIючalя сбор, запись, систематизацию,

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение

персональньж данньD(;

автоматизированнzш обработка персонt}льньD( данньD( обработка персонЕtльньD(

данньж с помощью средств выtIислительной техники;

конфиденциаJIьность персонЕlльньD( данньж - обязательное дJIя соблюдения

назначенного ответственного лица, полr{ившего доступ к персонarльЕым данным работников,

требование Ее допускать их распрострЕlнения без согласия работника или иного законного

основания;

распростр€lнение персональньIх данньгх- действия, направленные на передачу

персональньж данных работников определенному кругу лиц (передача персональньIх данньш) или

на ознакомление с персон€tльными данньIми неограниченного круга лиц, в том числе

обнародование персонаJIьньIх данньж работников в средствах массовой информации, размещение

в информационно-телекоммуникационньгх сетях иJIи предоставление достуtIа к персоншIьным

данным работников каким-либо иньrм способом;

трансграничная передача персональных данных - передача персонаJIьньD( данных на

территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному

физическому лицу или иностранному юридическому лицу;

использование персональньж данЕых- действия (операции) с персональными

данными, совершаемые должностным лицом Учреждения в целях принятия решений или

совершения иньIх действий, порождtlющих юридические последствия в отношении работников

либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц;

блокирование персонаJIьньD( данньD(- временное прекращение сбора, систематизации,

накопления, использования, распространения персональных данньIх работников, в том числе их

передачи;

уничтожение персонЕlльньD( данньD(- действия, в результате которьж невозМожно

восстановитЬ содержание порсонЕrльньIх дtlнньж в информационной системе персонЕIJIьЕьIх
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данных работников или в результате которьш уничтож{lются материirльные носители
персонЕIльньD( данньIх работников;

обезличиВание перСонitльных данньD( - действия, в результате которьж невозможно
определить принадлежность персональных данньIх конкретному работнику;

общедостУпные ПеРСОНаJ'IЬНЫе данные - персонt}льные данные, доступ
неогрaниченного круга лиц К которым предоставлен с согласия работника или на которые в

соответствиИ с федеральнымИ законЕlми не распространяется требование соблюдения
конфиденциальности;

информаЦия - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления;

документИрованнzuI информация - зафиксированнм на материЕtJIьном носителе путем

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию

или ее материt}льный носитель,

2,2. Под персонttJIЬными данными работников понимается информ&ция, необходимая

работодателю в связи с трудовыми отношениrIми и касающЕUIся конкретного работника, а также

сведения о фактах, собьrгиях и обстоятельствах жизЕи работника, позвоJuIющие

идентифицировать его личность.

2.3. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовьгх отношений

работника в Учрежлении при его приеме, переводе и увольнении:

2.з.|. ИнформаЦия, предсТавляемаrI работником при поступлении на работу в Учреждение,

должна иметь документt}льную форму. При заключении трудового договора в соответствии со ст.

65 Трулового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на работу, предъявляет

работодателю:

паспорт или иной док)rп.tент, удостоверяющий личность;

ТРУДОВУЮ КНИЖКУ и (или) сведения о труловоЙ деятельности, за искJIючением случаев,

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях
совместительства, либо труловая книжка у работника отсутствует в связи с ее угратой или по

другим причинам;

док}мент, подтвержДшощиЙ регистрацию в системе индивидуального

(персонифицированного) уrета, в том числе в форме электронного докуý(ента;

док}менты воинского ).'IeTa - для военнообязанньIх и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;

докуl!{енТ об образовании, о ква-гlификации или наличии сrrециальных знаний - 11ри

поступлениинарабОту, требующую специаJIьньгх знаний или специальной подготовки;

заключение по результатам прохождения медицинского осмотра при приеме на работу
(в случаях, установленных прикtutом Минздрава России от 28.01.2021 JФ 29н).
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органы статистики, нtlлоговые инспокции, вышестоящие органы управления И Другие

учреждения).

2.з.4.2..Щокуплентация по организации работы структурных подрrвделений (положения о

СТРУКТУРных подрztзделениях, должностные инструкции работников, приказы, распоряжения,

указания руководства Учрежления); документы по планиров€шию, учету, анализу и отчетности в

части работы с персоналом Учреждения.

3. СБОР, ОБРАБОТКА И ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
з.1. в цеJuIх обеспечения прЕlв и свобод человека и гражданина работодатель и его

представители при обработке персональЕых данньIх работника обязаны соблюдать следующие

общие требования.

3.1.1. Обработка персональньD( данных работника может осуществJUIться искJIючительно в

целяХ обеспечения соблюдения законов и иньIх нормативных правовьгх актов, содействия

работникам в трудоустройстве, обуrении и продви}кении по службе, обеспечения личной

безопасности работников, koHTpoJuI количества и качества выполняемой работы и обеспечения

сохранности имущества.

з.1,2. При определении объема и содержания, обрабатываемьIх персонi}льньIх данньD(

работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации,

Труловым кодексом РФ и иньпли федера.пьными законalми.

3.1.з. Все персональные данные работника следует полrrать у него сtlп,{ого. Если

персональные данные работника, возможно получить только у третьей стороны, то работник

ДОлЖен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть полryчено письменное согласие.

Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполtгаемых источниках и способах

получения персональных данньD(, а также о характере подлежащих пол}rению персональньIх

ДаннЬгх и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

З.1,.4. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их

письменного согласия.

3.1.5. Письменное согласие работника на обработку своих персонzrльньD( данньD( должно

включать в себя:

- фамилию, имя, отчество, ацрес субъекта персонztльньD( данньD(, номер основного

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате вьцачи указанного докр(ента и

вьцавшем его органе;

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие

субъекта персональных данньtх;

- цель обработки персонаJIьных данных;
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- перечень пepcoHalJlbHbD( данньIх, на обработку которьж дается согласие субъекта
персональньтх данных;

- перечень действий с персонuшьными данными, на совершение которых дается согласие,
общее описание используемых оператором способов обработки персонaшьньD( данных;

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

Форма зuulвления о согласии работника на обработку персональных д.lнньтх приведена в

Приложении 3 к настоящему Положению.

3.1.6. Согласие работника не требуется в следующих сJryчffIх:

- обработка персонаJIьных данньж осуществляется на основании Трудового кодекса РФ
или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия полr{ения персональньD(

данньж и круг субъектов, персональные данные которьж подIежат обработке, а также
опредеJIяющего полномочия работодателя;

- обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового

договора;

- обработка персональньD( д€шньD( осуществляется дJUI статистических или иньD( нагIньD(

целей при условии обязательного обезличивatния персонttльньD( данных;

- обработка персонаJIьных данньD( необходима для затциты жизЕи, здоровья иJIи иньгх

жизненно вФкньD( интересов работника, если получение его согласия невозможно.

з.1.7, Работодатель не имеет права получать и обрабатьтвать порсональные данные

работника о егО политичеСких, релиГиозньD( и иныХ убеждениях и частной жизни. В сrryчаях,

непосредственно связанньIх с вопросtlп,Iи трудовьIх отношений, в соответствии со ст. 24

конституции Российской Федерации работолатель вправе получать и обрабатывать данные о

частной жизни работника только с его письменного согласия. Обработка ук€lзанных персонаJIьньгх

данньж работников работодателем возможна только с их согласия либо без их согласия в

следующих случшIх:

- персонч}льные данные являются общедоступными;

- персонапьные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка

необходиМа длЯ защиты его жизни, здоровья или иньrх жизненно важньD( интересов либо жизни,

зДоровья или иньD( жизненно важньгх интересов других лиц и получение согласия работника
невозможно;

- по требованию полномочных государственных органов в сJryчruж, предусмотренньD(

федера;rьным законом.

3.1.8. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за

исключением случаев, предусмотренных Труловым кодексом РФ или иными федера_тlьными

8
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3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персонЕ}льньIх дtlнньD(.

з.2.|. Работник Учреждения предоставляет работнику отдела кадров Учрежления

достоверные сведения о себе. Работник отдела кадров проверяет достоверность сведений, сверяя

данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника документаN{и.

з.2.2. В соответствии со ст. 86, гл, 14 тк рФ в цеJUIх обеспечения прtlв и свобод человека и
гражданина директор Учреждения и его представители при обработке персонаJIьньD( данных

работника должны соблюдать следующие общие требования:

з.2,2.1. Обработка персонulльньIх данньD( может осуществJUIться искJIючительно в целях
обеспечеНия соблюДения закоНов и иньIх нормативных правовьIх актов, содействия работника:r,t в

трудоустройстве, обуrении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности

работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности
имущества.

з.2.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемьгх персональньIх д€}нньD(

работодателЬ должеН руководсТвоватьсЯ КонституциеЙ Российской Федерации, Трудовым
кодексом Российской Федерации и иными федершlьными законЕIми.

З.2.2.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет
права основываться на персонzrльньIх данньIх работника, пол)ленньIх искJIючительно в результате
их автоматизированной обработки или электронного полгIения.

3.2.2.4. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с

документtlмИ Учреждения, устанавлИвающимИ порядоК обработкИ персонЕtльньD( данньD(

работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

з,2.2.5. Во всех слrIаях oTкtul работника от своих прав на сохранениg ц ЗаlЦИт} тайны

недействителен.

з.2.з. Обработка персональньж данньIх работников осуществJUIется как с использовaIнием

средств автоматизации, так и без использования таких средств,

з.2.4. Порядок обработки персональньж данных субъектов персональных данньIх,

осуществляемой без использования средств автоматизации.

З.2.4.|. При обработке персональньD( данньIх без использования средств

автоматизации уполномоченными должностными лицап{и не допускается фиксация на

ОДном материaльном носителе персонtlльньж данньIх, цели обработки которых

заведомо несовместимы.

З.2.4.2. В отделе кадров нtIходятся личные дела и докуIuенты, содержатцие персональные

данные работников: фаrr,rилия, имя, отчество, дата рождения (число, месяц, год), паспортные

данные (номер, серия, кем и когда вьцан), адрес прописки, информация о трудовом стаже,

образование, место работы, информачия о трудовой деятельности до приема на работу в центр,

сведения об отношении к воинской обязанности, семейное положение и состав семьи, доходы по

месту работы, данные об аттестации работника, данные о повышении квЕlлификачии работника,
9



данные О наградах, медilJUIх, поощрениях, почетньD( званиях, инн, номер страхового
свидетельства государственного пенсионного страхования, информация о приеме на работу,
перемещении по должности, увольнении.

щокументы хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивilющих затrIиту от
несанкционированного доступа.

право санкционированного доступа имеет инспектор отдела кадров.

з.2,4.з, В отделе бухгалтерии находятся формы документов первичной и вторичной
отчетности, содержаrцие персонttльные данные: фамилия, имя, отчество, дата рождения(число,
месяц, год), паспортные данные (номер, серия, кем и когда вьцан), аЦрес прописки, информация о

трудовом стаже, место работы, семейное положение и состав семьи, доходы по месту работы,
инн, номер страхового свидетельства государственного пенсионного стрulхов€tния, информация о

приеме на рабоry, перемещении по должности, увольнении.

,щокупlенты хранятся в запирaющихся шкафах (сейфах), обеспечивЕlющих защиту от
несанкционированного доступа.

ПравО санкционИрованногО доступа имеют работники бу<галтерии.

з.2.4.4. Уничтожение или обезличивание персональньrх данньIх, если это допускается
материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку

этих персональньж данньгх с сохранением возможности обработки иных данных,
зафиксирОванныХ на материальном носителе (удаление, вымарывание).

з.2.4.5. Уточнение персонЕlльных данных при осуществлении их обработки без

использовilния средств автоматизации производится путем изготовления нового материального

носитеJUI с уточненными персональными данными.

з.2.5, Автоматизированная обработка персонаJIьньIх данньD( в информационньD( системах

персональньD( данньIх должна осуществJUIться:

- при нЕIлиtIии утвержденных организационных докуý{ентов о порядке эксплуатации

информаЦионной системЫ персонаJIЬных данньIх и обеспечении безопасности персональньж

данных;

- прИ нilличиИ установленныХ и настроенньЖ сертифицИрованньD( средств защиты

информации.

з.2,6. При автоматизированной обработке оператором совершаются следующие действия

(операции) илИ совокупность действий (операций) с персональными данными субъектов

персональньD( данньD(: сбор, запись, систематизация, накопление, хрtlнение, уточнение
(обновление, изменение), извлечение, использование, передача фаспространение, предоставление,

доступ), блокирование, удаление, уничтожение.
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з,2.7. Защита персонirльньIх дЕIнньtх работника от неправомерного их использования или

утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным
законом.

з,2,8. !олжностными лиц€lI\4и ФБУ Амурский щсм, ответственными за обеспечение
безопасности персон€lльньIх данньIх при их обработке в информационньD( системах, должно быть
обеспечено:

- своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным
ДанныМ и неМеДленное ДоВеДение этой инфорМации до руководства ФБУ кАмурский ЦСМ>;

- недопуЩение воздействия на технические средства автоматизированной обработки
персональных данных, в результате которого может быть нарушено их фlнкционировilние;

- возможностЬ нез€lI\4едлительного восстrlновления персональньD( данных,
модифицИрованЕыХ или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

- постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данньD(;

- знание и соблюдение условий использования средств защиты информации,
предусмотренных эксплуатационной и технической документацией;

- учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической

докр{ентации к ним, носителей персональньIх данных;

- при обнаружении нарушений порядка предоставления персональных данных
незаN{едлительное приостановление предоставления персональньж дчtнньD( пользователям

информационной системы до выявления причин нарушений и устранения этих причин;

- составление заключений по фактам несоблюдения условий хранения носителей
персонtlJIьньж данньж, использования средств защиты информации, которые могут привести к
нарушению конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям,
приводящим к снижению уровня защищенности персональньIх данньIх, разработку и принятие
мер по предотвраrцению возможных опасньIх последствий подобньu< нарушений.

4. ПЕРЕДАЧА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЬЖ
4.1. ПрИ передаче персональных данньIх работника работодатель должен соблюдать

след},ющие требования :

4.1.1. Не сообщать персонаJIьные данные работника третьей стороне без письменного

согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в цеJuIх предупреждения

угрозы жизни и здоровью работника, а также в слу{шж, установленньж федеральным законом.

4.1.2. Не сообщать персонЕrльные данные работника в коммерческих цеJUIх без его

письменного согласия. Обработка персональньD( данньIх работников в цеJUIх продвижения

товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямьIх контактов с потенциальным

потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия.
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4,1,з. Предупредить лиц, полуt{ивших персонаIIьные данные работника, о том, что эти
данные могут быть использованы лишь в целях, для KoTopbD( они сообщены, и требовать от этих
лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персон€lльные данные
работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфидеЕциtlльности). .щанное Положение не

распространяется на обмен персонаJIьными данными работников в порядке, устЕtновленном
федеральными законЕlми.

4,1.4. Осуществлять передачу персонаJIьных данных работников в пределах Учреждения в
соответствии с настоящим Положением.

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально

уполномоченным лицаN{, при этом указанные лица должны иметь право полrIать только те
персоналЬные даннЫе работника, которые необходимы дJIя выполнения конкретной функции.

4,1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за искJIючением тех
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой

функции.

4.|,7. Передавать персон€lJIьные данные работника представитеJUIм работников в порядке,

установленном Труловым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию
только теми персон€шьными данными работника, которые необходимы для выполнения

указанными представителями их функции.

4.2, Хранение и использование персонмьньIх данньtх работников :

4.2.I. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров.

4.2.2. Персональные данные работников моryт быть получены, проходить дЕuIьнейшую
обработку и передаваться на хранение как на бумажных носитеJuIх, так и в электронном виде с
использованием средств автоматизации.

4.З. При rrол)цении персонЕ}льных данньD( не от работника (за иск.тпочением слr{аев, если
персонtlJIьные дilнные бьши предоставлены работодателю на основании федерального закона или
если персонЕlJIьные данные явJuIются общедостlтrными) работодатель до начала обработки таких
персональньIх данньIх обязан предоставить работнику следующую информацию :

- наименование (фmrилия, имя, отчество) и адрес оператораили его представителя;

- цель обработки персонfuIIьных данньж и ее правовое основание;

- предполагаемые пользователи персональных данных;

- установленные настоящим Федеральным законом права субъекта персональных данньIх.
5. !осryп к персональным данным работника
5.1. Внутренний доступ (доступ внутри Учреждения).

Право доступа к персонЕUIьным данным работника имеют:

- директор Учреждения;
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- секретарь директора (информация о фактическом месте проживания и контактные
телефоны работников);

- работник, исполняющий обязанности инспектора отдела кадров;

- инженер по охране труда;

- сотрудники бр<галтерии;

- руковоДители структурньгх подрЕlзделений по напраВлению деятельности (доступ к
личным данным только работников своего подразделения);

- ведущий экономист;

- сотрудники отдела информационных технологий.

5.2. Внешний доступ.

право доступа к персональным данным вне rrреждения имеют оргtlны местного
самоуправления, государственные органы и организации:

- налоговые инспекции;

- правоохранительные органы;

- органы статистики;

- военкоматы;

- оргЕtны социального и медицинского стрчжования;

- пенсионные фонды.

5.3. Сведения о работаrощем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены

другой организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии
з€uIвления работника.

5.4. Персонrulьные данные работника могут быть предоставлены родственникап4 или tшенам

его семьи только с письменного разрешениJI сап{ого работника.
5.5. Работник УчрежлениrI имеет право:

5.5.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознЕlкомпение с tlими, вкJIючЕUI

право на безвозмездное полrIение копий любой записи, содержапIей персонtlльные данные

работника.

5.5.2. Требовать от работодателя уточнения, искJIючения или исправления неполпьD(,

HeBepHbIx, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не явjUIющих необходимыми

для работодатеJuI персональньж данных.

5.5.3. Получать от работодателя:

- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может
быть предоставлен такой доступ;

- перечень обрабатываемьD( персональньж дtlнных и источник их полrrения;

- сроки обработки персональньD( данных, в том числе сроки их xp€l11eHLUI;
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- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данньIх
может повлечь за собой обработка его персонtuIьньIх данньIх;

- сведения об осуществленной или О предполагаемой трЕlнсграничной передаче данньж;

- иные сведения, предусмотренные Федеральными законаrrли РФ.
5,5,4, ТребоватЬ извещениЯ работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены

неверные или непоЛные персОнальные данные, обо всех произведенньIх в них исключениях,
исправлениях или дополненил(.

5,5,5, обжаловать в уполномоченный орган по защите прЕlв субъектов персонаJIьньж
данных или В судебном порядке неправомерные действия или бездействия работодатеJuI при
обработке и защите его персональньIх данньш.

б. отвЕТствЕнностЬ зА нАрушЕниЕ норм, рЕгулирующих
ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6,1, Работники УчреждеЕия, виновные в нарушении норм, регулирующих получение,
обработку и защиту персонutльных данньD( работника, несут дисциплинарную административную,
гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

6,2, ЩиреКтор УчреЖдениЯ за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и
защиту персон€rльных данных работника, несет административную ответственность согласно ст.
5,27 ц 5.39 Кодекса об административньD( правонарушениях Российской Федерации) а также
возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием информации,
содержащей персона_пьные данные работника.
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Приложение 1

Унифицированная форма Nч Т-2
утвержлена Постановлением Госкомстата России

от 05.01.2004 Ns 1

Форма по ОКУД
по окпо

Код
0з0 l002

(нмменование оргшизаrrии)

,Щата
составлениJI

табельный
номер

Идентификационный
номер

налогоплательщика

Номер страхового
свшIетельства

государственного
пенсионного страховiIния

Алфав
ит

Харакгер
работы

вид работы
(основная, по

совместительству
)

Пол
(мужской,
женский)

ЛИЧНАЯ КЛРТОЧКА
работника

I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

l. Фамиrrия Имя

Труаовой договор

отчество

номер
дата

по окАто
по окин
по окин

по окИн

по окин

2. Щата рождения

3. Место рождения

4. Гражданство

месяч, год)

5. Знание иностранного языка
(наименование) (степень знанш)

6. Образование

Послевузовское профессиональное образование
(аспираrrryра, адъюнкryра, доmораrrгура)

Код по окиН

по окпдтр

по окпдтр
(основная)

Код

образовательного )л{реждениянаlд,tенование .Щокумегrг об образовании, о
квЕlJIификации или нчшичии

специЕUIьных знаний

Год
окончания

наименование серия номер

по об Направление или специ€lльность по докуNIенту

Код по окСо

наименование образовательного )^{реждения .Щокуплент об образовании, о
квалификации или н!шичии

специrtльных знаний

Год
окончания

наименование серия номер

Квалификация по документу об образовании Направление или специальность по докуIчIенту

Код по оксо

Нашvtенование образовательного,

учреждения
,Щокумент об образовании,

номер, дата выдачи
Год

окошIания

Направле н ие лlп и с пеци€lJIь ность по доку]!rенту

Код по ОКСО
Код

7. Профессия

(другая)
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2-я страниш формы Nэ Т-2

8. Стаж работы (по состоянию на " 20 _ г.):

общий
Непрерывный

Дающий цраво на надбавку за выслуry лет

дней
дней
дней
дней

месяцев
месяцев
месяцев
месяцев

Код по ОКИН

г.

лет
лет
лет
лет

9. Состояние в браке

10. Состав семьи:

Степень родства
(ближайшие родственники)

Фамилия, имя, отчество Год рождения
1 2 J

l l. Паспорт:
Выдан

J\ъ дата выдачи

(наименование органц выдztвшего паспорт)

l2. Адрес места жительства:

По паспорту

почтовьтй индекс

Фактический

почтовый индекс

Щата регистрации по месту жительства
Номер телефона

Il. свЕдЕния о воинском учЕтЕ

г,

1. Категория запаса
2. Воинское звание
3. Состав (профшь)

6. Наименование военного
комиссариата по месту жительства

4. Полное кодовое обозначение Вус
5. Категория годности к военной с.тryжбе

7. Состоит на воинском }4reTe:
а) общем (номер команды, партии)
б) специальном

8.
(отметка о снятии с воинского 1"roTa)

Работник кадровой службы

Работник
(ло;п<ность) (личная подпись) (расшифровка подписи)

(личная полпись)
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RaTa
Структурное

подр€lзделение

!олжность (специальность,
профессия), рiвряд, кJIасс
(категория) квалификации

Тарифная
ставка (оклад),

надбавка,

руб.

основание

Ли,rцая
подпись

владельца

тудовой
книжкиl 2 J 4 5 6

III. ПРИЕМ НЛ РЛБОТУ
И ПЕРЕВОДЦ НА ДРУГУЮ РЛБОТУ

IЧ. АТТЕСТЛЦИЯ

Ч. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКЛЦИИ

VI. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА

3-я страница формы J\! Т-2

,Щата
аттестации решение комиссии

дата
основание

1 2 3 4 5

Щата
Вид

повышеншI
квапификации

наименование
образовательного

учреждения, место его
нахождения

.Щокумент
(удостоверение, свидетельство)

основание
начilIа

обlчения
окошIаниJI
обlчения наименование cepIФI,

номер дата
l 2 J 4 5 6 7 8

.Щата специапьность
(направление,

профессия)

,Щокумент
(дигr.пом, свидетельство)

основаниенач€}ла

переподготовки
окончанIUI

переподготовки наименование номер дата
l 2 4 5 6 7

|,7

номер



Наименование награды (поощрения)
наименование дата

1 2 J 4

4-я страниш формы J,fч Т-2

vII. нАгрлды (поощрЕния), почЕтныЕ звАния

VIII. ОТПУСК

Ix. социАльныЕ льготы,
на которые работник имеет право в соответствии с законодательством

наименование льготы floKyMeHT
основаниеномер дата

l 2 J 4

Х. ДОПОЛНИТЕЛЪНЫЕ СВЕДЕНИЯ

Вид отпуска (ежегодный, учебный,
без сохранения заработной шrаты

и др.)

_Период работы количество
календарных
дней отгryска

,Щата

основаниес по начiLпа окоtгIаниrI
1 2 J 4 5 6 7

Xl. Основание прекращения
трудовоtо договора (увольнения)

,Щата рольнения "_"
Приказ (распоряжение) JФ от" 20 г.

Работник кадровой службы

Работник
(лолжность) (личная полпись) подписи)

(личнм полпись)

18
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Приложение 2
ФормаNч 10

кАрточкА

Сверка
с документами

воинского учета (дата, подпись, инициaш имени,
фамилия лицц проводившею сверку)

Сверка
с военным

комиссариатом

и подлежа воин

организации)

в

(дата, подпись, инициzц имени,
фамилия лица, проводившего
сверку, или номер исходящего
письма со списком лля сверки)

I. Общие сведения
l. Фамилия

Имя

Отчество (при наличии)

2. ЩатарождениJI

3, Место рождения

4. Образование

5, Профессия

6. Семейное положение

7. Состав семьи

8. Знание иностранных
языков
9. Паспорт

l0, Водительское

удостоверение
l 1. Адрес места
жительства (места
пребывания)

12. Номера телефонов

соответствии с

(фюшеuсаi)

(рабочий)

(наименование

(степень

(наименоваяие)

(серия)

(серия)

знания)

и номер дт1,1оrrа, свидsrелgш)

опество

имя, опесво (при наличин), год

(наименоваше)

(категории ТС)

напрв.гlеlп-tе подгоювш)

начала проживанш)

(дата

год оконч,lншI)азовательной организаuии) (а

19



II. Сведения о воинском учете

1. Категория запаса

2, Воинское звание

З. Состав (профиль)

4. Полное кодовое
обозначение Вус
5. Категория годности
к военной службе

l6. Наr""rование военного
I

|комиссариата по месту
|воинского rreTa

7. Состоит на воинском
1) общем

2) специальном

Ir. Oonr".",
|воинского учета

III. .Щополнительные сведепия

удоgговерения об отсрочке и.,rи
именного списка о зачислепии

на

серш и номер
док},мента, кем и когда выдан)

,Щата и номер
прикчва

(распоряжения)

Наименование должности, на которую
принят (переведен) или с которой уволен

в какой военный
комиссариат

направлены сведенI,IJI

,Щата и исходящий
номер сведеций

гражданина
l 2 J 4

Работник, осуществляющий
воинский 1"reT

Гражданин, подлежащий
воинскому учету

()20

отметка о снятии
с воинского учета

IV. Сведения о приеме и увольнении (переводе)

(лолжность) (подпись)

(полпись)

(лата) (причина)

(расшфровка подписи)

г
(расшифровка полписи)

ос)4цеств,иющего воrтнскпй

учет)
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Приложение 3
И.о. директора ФБУ кАмурский ЦСМ)

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
я,

Фшш,иш,ою субьеm персоншЕждаш
зарегистрированный по адресу:
документ, удостоверяющиЙ лш{ность: паспорт сершI

( )

- 

года.

даю согласие на автOмаТ!ВИРОКtННУю, а таюке без испоrьзоваrия федс,Iв ztBTOMzITIB€ц_u.lLI обработку мою( персонatльных
данных руководитеJIю Федера.ltьного бюджетного учреждения (Государств"rйrи регионulльный цен.IрстандартизаЦии, метролОгии и испыТаний В АмурскоЙ области), расположенному по аJIресу: бlSоZg,г. Блаювещенсь
пер, Чудr,rноВский, д. 10,а п,rеннО - соверIценИе деЙсгвиЙ, преryсмотрен}ъIх п. 3, чаfiи l. сг,-З Фелеральною зrкона от
27.07.2фб г. Nsl52-ФЗ кО персоныtььD( данIъDо), ФдержаUдr(ся в нilсюящем зiUIвлении.

,щанное согласие распрострашется на получение и передачу моих персонalJIьньIх данных в органы местного
самоуправлен}Ul, государственные органы и организаIши в цe.лях: соблюдения трудового законодательства и иньIх
норм€tтивньD( пр,lвовьD( акrов, содейСгв}lя в трудОусrрйсгве, бучешла и прдюкении по слукбе, обеспечеrд.rя .iргтrой
безопасности рабсrп*тков, kotпPoJut коJIшlесткl и мчесткl выполrяемой работы и обеспечения сохранности Lilчfущесгв*
офрмлеrия доверенностц прохожденш бgзнаш{чIъD( гшатежей на мой баrковсюшtr счет, дя фiпл,трвапля ,.ай""*
докумеЕюв в информашrоrпrой системе, дIя осуществлеrп,rя расчегOв работодате,lи со мнойr, Й a рuЬa*йо".

данных

настоящие согласие вступает в силу с момента его [одписания на срок действия трудового договора и может быть
отозвано путем подачи оператору письменного заявления

(-)

согласие отметить
1 Ф.и.о

2 ,Щата рождения (число, месяц, год)

J ,Щокумент, личностьулостоверяющий (наименование, кемномер, когдасерия,

4 контактный телефон (домашний, сотовый, рабочий)
Адрес электонной почты (E-mail)

6 Адрес прописки

7 Алрес фактического проживания.

8 Образование

9 информация о труловой деятельности до приема на рабоry в центр

10 ИнформациЯ о трудовоМ стаже (местО работы, должность, периоды работы,

11 Семейное (муж/жена" лети)положение состави семьи

|2 Информации иностранныхзнаниио языков

13 .Щоходы по месту работы у данного работодателя.
|4 .Щанные о трудовом договоре.

15 сведения об отношении к воинской обязанности

16 инн, страховогономер свидетельства гос пенсионного страхованиrI

\7 ,Щанные об аттестации работника
18 .Щанные ификации работникао повышении квал

19 ,Щанные IIоощрениях,о наградах, мед€lJIях, Ilочетных званиrtх

20 Информачия о приеме на рабоry, перемещении по должности, увольнении
2| социальное положение

20_г
Подшш РашшýфБка подши
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

!олжность Фио !ата Подпись
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Лист регистрации изменений

Изменен
ие Ns

Номера листов Всего
листов в

документе

,Щокумент
ль

,Щата
введения

изменении
Подпись

Щата
внесениrI

изменений
изменен

ных
заN.lенен

ных новых аннулиро
ванных

2з


