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1" оБщиБ шол0}1шнр{я
1.1. Ёастоя:лщпл |1олоясением об организации работьт с персонапьнь1ми даннь1ми

гооударственнь1х щая(данских слу)|(ащ|.о( и друг'.п( оощудников (далее _ |{олох<ение)
оцреде.]бпотся способьт и методь1 за{цить1' порядок пощ/чени'1' хранени'|, комбинировани'1'
передачи и лпобого щ)угого использовани'{ персона_]1ьньгх данньгх государственнь1х
ща)кданок]о( слух(ап]1Ф( и другю( сотруд1пп(ов(латлее * сотрудн1ц{и) &{т*тистеротва сельокого
хозяйства и продово',1ьстви'! Рязанской области(далее -йинистерство), а такя{е ведени'{ [о(
ли1{нь1х дел в соответствии с:

- 1руловь|м кодексом Российской Федера|1д11;
- €татьёй 42 Федерального закона от 27.07.2004 .}ф 79-Фз (о государственной

ща)кданской стуя<бе Российской Федераг1тшш;
- Федеральнь1м законом от 27.07.2006 ]ф 152-Фз <<Ф персона]1ьнь]:х данньгх);
- }казом |1резидеггга Роосийской Федерации от 30.05"2005 .}ч1'ч 609 <0б утвер)!(дении

|{олох<ения о персона]1ьньгх даннь1х государственного грах(данского слух{а|!1его Российской
Федерации и видении его.]1и({ного дела>;

- инь[ми нормативнь1ми правовь1ми актами Российской Федерации.
1.2. Ёастоящее |{олох<ение разработано в соответствии с:
- 1{онстттгу1ией Российской Федерац}ги;
- ?руловь1м кодексом Российской Федера\цм;
- Федера_гтьнь1м законом от 27.07.2004 }{9 79-Фз <Ф государственной щажланской

сту:кбе Росоийской Федерации> ;

- }казом |{резидетгга Росстйской Федерацлша от 30.05-2005 .}ф 609 <об угверя(дении
|!оложения о персональньгх даннь!х государственного гражданского слух(ащего Российской
Федерации и видении его ли1{ного дела>

- Федеральным законом от 27.07.2006 }[! 152-Фз <<Ф персональных дан|{ьгх));
- Федеральнь|м законом от 27.07 -2006 г. ]ф 149-Фз <Фб информации, информацион}{ь]х

технолог1бгх и о защите информации>;
- Федеральньтм законом от 29.01.2$04 г. ]ф 98-Фз <о коммерческой тайне> (с

изменени'{ми и дополнениями);* Федера-ттьным законом от 22.|$.2004 г. ]ф 125-Фз <<0б архивном деле в Российской
Федерации> (с изменени'{ми и дополнениями);

- 3акон Росоийской Федерации от 2|.07.|993 г. ]& <о гооударственной тайне>>

федактдия от 18.07.2009 г.);
- [{ереннем сведентй конфидент1иа]1ьного характера' утвер){(деннь]м }казом

|{резидеттга Росстйской Федерации от 06.03.1997 г. ]\р !88 (с изменени'{ми и дополнениями).
1.3. фя целей настоящего |1олоэкения использу}отся следу!ощие основнь1е понятия:
|{ероональнь1е даг{ные сотрудника - информация, необходимая ]!1инистерству в связи оо

с.туясебньтми (щудовьп,шт) отнотпенияъли и каса}ощаяся конщретного сощудттп(а' в том 1{исле его

фамталия, имя' отчество' год, месяц, дата и место ро)кдени'{' адрес, семейное поло}кение,
образование, профес су1я 14 другая информация.

Фбработка персо}{а"]1ьньгх данньх сощудннка - действия с персона_т1ьнь1ми даннь1ми'



вк.}т}очая обор (потуяетпте), комби*тирование' систематиза1ц&о, н;}ко11ление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), испо]1ьзование' расщросщанение (в том ъ1исле передату),
обез"глрдчрвау!ие1блоклтрование, уни!'тох(ение персона_т1ьнь1х даннь'( сощудника.

Раопросщанение персона]1ьньп( да1{ньп( сотрудника- действия, наг|равленнь1е на ттередачу
персональнь1х данньп( оцределеннощ/ круц лиц (передача персона_пьнь1х да*тттьпс) и[|и на
ознаком'!ение с персона]1ь[{ь1ф{и даъ{ББ\{л неоща1{и(]ег{ного щруга л|щ.

Р1спользование персона]1ьнь1х да!{нь1х сотрудника_ действия с персона_}|ьнь!ми даннь1ми,
совертппаемьте сощудниками отдела по работе с кадрами, отдела на-глоговой политики'
бухгалтерокого унёта и отчётности и иными уполномоченнь1ми лицами в целях при|{'{тия

ретпений '|л|1 
совер111ени]{ иньгх действтй, порожда}ощ!о( }орид!г{еские последствия в

отно1шении субъекга персона]1ьньп( данньп( !']{и друг1Ф( лтпд _тпабо инь{м образом затагива!ощ|гх
права и свободьт субъекта персональных данньгх ипи друг}тх лиц.

(онфиденциаз1ьность персональньгх даннь1х - обязательное д]!я соблтодения
уполномоченнь1м лицом у!]1р| инь|м пощлчив1|1им досч/т1 к персональнь1м даннь1м лицом
щебоваггие 1{е дощ/с|{ать ш(расшро91ранение без согластля субъекга персона]1ьньо( данньп( |цт14ны|14114я

иног0 законного основания.
Фбщедостугдъте персона]1ьнь1е данные - п9Рона]|ьнь!е данны9' до9гуп неощани!|е}{ного круга

лиц к которь1м предоставден с согласия оубъекта персонапьньп( данньгх или на которь]е в
ооответствии с федеральнь1ми законами не распросщан'[ется требование соблтодения
конфиленшиа'1ь11ости.

3ащита персональнь1х даннь1х - деятельность уполномоченнь1х лиц по обеспеченито с
помощь|о лока_г!ь}{ого регу]1ировани'{ 11орядка обработки персо}*1льньп( данньгх и
организационно-технических мер конфиленциа]1ьности информации о конкретном сощуднике,
пощ/ченной Р1инистерством в связи со сщгясебиь!ми (щудовьтми) отнотпени;{ми.

2. сБоР' оБРАБоткА и зАщитА {1вРсонАльньш( дАннь1х
сотРудникА

2.|. |{ерсонапьнь|е даннь'е сощудяика от}{осятся к конфиле*щиа_ттьной информации' то
есть порядок работьт с ними регламентирован в соответствии с:

- 1рудовь1м кодексом Росоийской Федерации;
- Федеральнь1}{ законом от 27.0].2004 ]ф 79-Фз <Ф государответтной щажданской

слухсбе Российской Федерации>;
- Федеральнь1м законом от 27.07.2006 ]чгэ 152-Ф3 <<Ф персона]тьнь1х данньпо);
- }казом [{резидетгга Российской Федерации от 30.05.2005 ]ф 609 <Фб угверждении

1][оло:кения о персона]1ьньгх данньгх государственного гра)кданского с]у)кащего Российской
Федерации и ведении его личного дела>;

- иньтми нор]\{ативнь1ми правовь1ми акташ1и Росстйской Федератцшт
и ос)дцеств]1'{ется с соблтодением строго определённьгх правил и условий. .{анньте

щебования уотановшень] статьей 86 ?рулового кодекса Российской Федерации Р1не подлех(ат
изменени}о, иск-т1}очени}о, так как яв.т1я}отся обязательнь]ми дб! сторон слух<ебттьтх (щудовьтх)
отнолшений.

2.2. Б целлях обеспечени'' прав и свобод человека и ща)кданина йиниотерство и его
представители при обработкэ персональньгх данньгх сощудника обязаньт соблтодать слещ[!ощие
щебования:

2'2.|. 0бработка персона.]1ьньгх данньгх мох(ет ос)дцеотв-]1тться иск-]1}очительно в целях
обеспечения соблттодетпля законов т| иньгх нормативньгх правовьгх актов, содействия
сощудникам в щудоусщойстве, обувении и продв}{)кении по слуя<бе, обеспе9ения личной
безопасности сощудников' контрол'{ кол|{чества и качества вь]пол}{'{емой работьт и обеспечени'1
сохранности и]\[ущества 1\4инистеретва' сотуд!гиков и треть1.п( лиц.

2.2'2. [{ри определении объёма и содер}(ания, обрабать|ваемьгх персон;ш!ьнь|х даннь1х
сотрудника }у{инистерство долх(но руководствоваться:

- (онстицциейРоссийскойФедерации;
- ?руловьтм кодексом Российской Федерации;



- Федера_гльнь|м законом от 27.|7.2004 ]& 79-Фз <<Ф государственной щаясданской
слухсбе Российской Федерации>;

- Федера_тпьнь1р1 законом от 27.07.2006 ]чъ 152-Фз <<Ф персонапьньгх данньпо);
- }казом |{резидетгга Российской Федерации от 30.05.2005 .]т{р 609 <Фб угвер)кдении

[{оло;кения о персона-'1ьньо( данньгх государственного грах{данского слу}(ащего Российской
Федерации и видении ег0.]ти{1ного дела);

- инь!ми нормативнь}ми правовьтми актами Российской Федерации.
2.2-з. Бсе персонапьнь1е даннь]е сощудника слещ/ет пощд{ать лич}1о у сощудника. Бсли

пероональнь]е даннь1е сотрудника возмоя{но пощд{ить только у третьей сторонь]' то сотрудник
дошкен бьтть уведо}[шен об этом заранее и 0т него до.]ркно бьггь полувено письменное согласие.
йинистерство дол)кно сообтщгть сотудяику о це-тбо! предполагаемьп( источниках и способах
пол{г{ени'| персона-}1ьнь{х данньгх' характере {тодле}кащих пощд1ени}о персональньгх даннь1х
(например, оформление заг{роса в утебное заведение о п0дг{инности дощ/мента об образовании
и т.п.) и последствиях отказа сощудника дать 1|исьменное оогласие т\ар'х пощд{ение.

2.2'4. }1иттистерство не имеет права по]учать и обрабатьгвать персона.'1ьнь1е даннь{е
сотрудника о его полити11еск],о(' религиоз1{ьгх и иньп( убея<денилс и частной )кизни' Б олунаях,
непосредственно связанньп( с вопросами сщвшсебнъпс (щудовьпс) отно1пений, в ооответотвии оо
отатьей 24 |{онсттггудии Российской Федерации \:{инистерство вправе полу{ать и обрабатьтвать
даннь1е о частной }шзни сотрудника только с его письменного согласи'{.

2'2.5. 1{тппастерство не имеет цраза пощд1ать и обрабатьтвать персональнь]е даннь1е
сотрудника о его членстве в общественнь1х объединену|ях у|!1у| его профсотозной деятельности,
за иск]1}очением сщ.чаев, цредусмотенньп( федера-ттьгтьтми заковами.

2.2.6. |[ри принятии ретшений' защагива1ощих интересь1 сощудника, 1\:1инистерство не
имеет права основь1ваться на персональнь]х даннь!х сощудника, полученнь!х иск.}1}очительно в
результате |тх автоматизированной обработки или элекщонно.

2.з. |[ри посчд1пении на государственн}то щ88кданоч.}о слуя<бу ща)кданин
предостав]ш{ет персон11]1ьнь1е данные о себе в дотуметгпрова:*тойфрме, аименно:

- с просьбой о посту11лении на ща]кданску{о слу;кбу и замещении дол}(ности
ща)кданской с"ту:кбьт;

- собственнору{но заполненну}о и шодписанщ/}о анкец установленной формьт;
- паспорт;
- щудову!о кни)кк)/, за искл]очением сщ[чаев, когда сщгжебная деятельность

осуществ]т'{ется впервые;
- сщаховое свидетельство обязательного пенсионного сщахования, за иск.]1}очением

сщ/чаев' когда сщг;кебная деятельность осуществ.]ш{ется впервь1е;
- свидетельство о постановке фтгзияеского лица на )дчет в налоговом органе по месту

)кительства на территории Российской Федерацтша;
- документь| воинского )д1ета - н|я военнообязанньгх и лиц, п0д]|ежа1ц!гх призь|ву на

вое}гщд0 слу;кбу;
- докуметтгобобразовании;
- сведени'1 о доходах, об и]\[уществе и обязательствах им)дщеотвенного характера.
2.4. в отдельньгх сщгч[шгх с утётом условий прохох{дет{!б{ ща:кданской слухсбьт,

установленньгх настоя1цим Федеральнь1м законом' др).гими федера_ттьнь1ми законами' ука:}ами
|[резидента Росоийской Федерации и постановлени'{ми |{равттгельства Роосийской Федерации'
при закл}очении стцхсебного контракта мо)кет предуоматриваться необходимость предъявле|1|1я
инь{х документов.

2.5. |[ри пост5тллении на рабоц гра]кданин предостав-тш{ет персона-пьнь1е данньте о себе
в дощ\,{екщрв!}1{ной фрме, а именно:

- паспорт и]ти т.шой документ, удостоверлощтй ]ти(тностъ;
- Ф}дов}то ктш0к|9' з€1иск.]1точением сщд{аев, когда щудовой договор з.1тс.11очаетоя впервь1е

гшли работник посц/пает на работу на услов!бгх совмеотительства;
- сщаховое свидетельство государственного пенсионного сщаховаъ['тя;
- доцъ{енть1 воинокого у{ета - рдя военнообязанньп( и лиц, под'1ех(ащих 1тризь]ву на

военг)цо слу::кбу;



- доч/мент об образова!*а}4 о {!рисвоении у1еной ст€пени' )д{еного звания, о
квалифтасации 14]т11 на-т1и{{ии специа]1ьньп( зназцй при посцт1ле|{ии на рабоц, щебулоп4гто
спе|ц,та.'1ьньо( знаний ипи опециальной подготовк}1;

- дощ/менты, необходимые ддя оформлеттия дощ/ска к государственной тайне в
соответствии о требования]!{и 3акона Российской Федерации от 21 тцуоля 1993 г. -]ч|ц 5485-1
<Ф государстветтяой тайне>>.

2.6. Б отдельньгх сщд!аях с улётоьл специфики работьт в соответствии с действ5гтощим
законодательством Росстйской Федератщи моя(ет прещ/смащиваться необходимость
предъявлени'{ при зак]{}очении щудового договора дополнитедьнь1х докуме|{тов' например' на
работах, связанньтх с дви)кением транспорта.

2-7- 3апрещается ребовать от лица, пост)д1а}ощего на государствен}у{о щах(данску[о
с"гухсбу (рабоч), дощ.ментьт помимо црещ/смотренньтх ?руловьтм кодексом Российской
Федерации, инь1ми федеральньтми закон:1ми, )гк€1зами |{резидента Российской Федерации и
постановлени'{ми 11разгтгельства Российской Федерации-

2.8. [|ри зактпочении сщгхсебного ко!{тракта (щудового договора) и в ходе слу>кебной
(трудовой) деятелъвости мо)кет возникщггь необходимость в предоставлении сощудником
документов:

_ о вотаоте детей;
_ о беременности х(ен1цинь1;
_ об тдвападтости;
- о донорстве;
- о ооставе семьи, изменении семейного положения;
_ о доходе с предь]дц|щего места сщохсбьт фаботьт);
_ о необходимости ухода за больньтм !1леном оемьи;
- про!{ие.
2.9. |{осле того, как булет принято ре1шепие о приеме ща>т(данина на государствен}ту!о

ща)кданскуо с.гухсбу фаботу), а так)ке в11оследствии в процессе с-тух<ебной (щудовой)
деятельнооти к доч/ментам, содеря(ащим персональнь1е даннь1е сощудника, так}1(е будут
относ1{гься:

- слу:кебтътй кошц)акт (щудовои договор) || цр}п(аз о щэиёме ща;кданина на
государственну!о грах{данску{о с.ту:кбу фаботу);

- приказь| о поогцрени'гх и взь}скани'гх;
- допо.]1ните]тьнь1е соглатпеп14'[ к слу:кебнотшу кощракц (щудовотшу договору) и цриказь1

об изменетпаи условтй сщокебного ко1гщакт:} (щудового договора);- карточка унифгшдированной формьт т-2, т-2гс (мс) рверх<дённа'{ постановлением
[оскомстата России от 05.01.2004 г. }{д 1;

- АР}грте дощ.менть!.
2.\0. ]!ллцц пощд1!!}ощие персона]1ьнь|е даннь1е сотудд1икц обязаньт соб.гподать режим

конфидентциа_]1ьности. [анное поло)кение не распросщ.}няется на обмен .'"р"'"-"ньтми
даннь1ми сощуд1п1ков в порядке' установленном:

- (онституциейРоссийскойФедерации;
- 1руловь1м кодексом Российской Федераци11,
- Федерапьнь!м законом от 27.07.2004 ]ф 79-Фз <Ф государственной щахцанской

слуясбе Российской Федерации>;
Федера_гльггьтм законом от 27.07.2006 ]'{9 152-Фз <<3 персо*аа_]1ьнь1х данньгх)};_ }казошт |[резидетгга Российской Федерации от 30.05.2005 "]ъ 609 <Фб угвер)кдении

|{олоэкения о персона]1ь}{ьп( да}1ньп( государственного щая(д11нского слуя{атцего Росоийской
Федерации и видении его ли1{ного дела));

- инь{ми нормативнь1ми правовь1ми актами Российской Федерации.
2.1 }. 3апцгга персона]1ьньп( данньп( сощудника от неправомерного ро( исг|о-т1ьзовани'{ или

ущатьт до-т0кна бьггь обеспечена йинистерством за счёт его средств в порядке' установленном:
- |{онституттией Российской Федерат\и|1;
- 1руловь1м кодексом Российской Федерации;



- Федера_гтьнь1м законом от 27.0].2004 -}ш 79-Фз <0 госуларственной ща:кАанской
слухсбе Российской Федерации>;

- Федеральнь!м законом от 27.07.2006 -]ф 152_Фз <<8 псрсона_т|ьньгх данньгх>);
- }казом [{резидетгга Российской Федерацтлл от 30"05.2005 $р 609 <об угверх(дении

|1олоя<ения о персона]1ьнь1х данньп( государственного щах{да1{ского сщ/т(ащего Российокой
Федерации иву[дену1'{ его личного дела);

- инь|ми нормативнь!ми щ)авовь1ми актами Роооийской Федерации.
2-12. (отрудники, }Ф( представители до-10кнь1 бьтть ознаком-]1ень1 под роспись с

документами йинистерства, уст'|}1авлива}оп{ими порядок обработки персональнь!х даннь!х
сотрудн'{ков ]!{ин}1стерства' а такх{е осведомлеЁь1 об их шравах и обязаттностях в этой облаоти.

2.13. €ощуд!п{ки не до''кнь1 0тказыватъся от црав на сохранение и за]щц сво|-'(
персо}{а]тьньгх данных. Ёслпт в сщлэкебном конщакте (щудовом договоре) булет содерх(аться
норма об отказе сотруд!п{ка от этого црава, то в этой части сщгхсебньтй котггракг (щудовой
договор) булет считаться недействтггельным.

2.14. \1ттнтдстерство, сощуд{т{,гки и их представители должнь1 совместно вьтрабатьтвать
мерь1 за1цить! персональньп( данньо( сотрудников.

3. хРАншнив ппРсонАльнь{х дАнньп( сотРудникА
3.1. [{ерсональнь{е даннь]е сощуд{!ш(а содерх{атся на бумажт:ъгх носителях' в том числе

в основном документе пероонального уяёта сотрущлп(ов - .пи[1ном деле оотрудникц в которое
моцт входить слещд!отщ.1е документь1:

- анкетно-биощафические |4 характеризу|ощие материапь1' к которь1м относятся:
анкета, автобиощафия (при необходимости), ко11ии докумет{тов об образовау1у{71, результать|
медицинского обследовани'| на предмет год{ости к ос)дцествпени}о сщгясебньгх (щудовьтх)
обязатгностей (в сщд{:шп<, црещ/смощенньп( трудовь1м законодатедьством), з[1явление сощудника
о приёме на государствец}т).[о ща]кданску[о стцхсбу фаботу), ко11и'{ приказа о приёме на
государстветштуто ща}'(данску[о слц;кбу фаботу), сщотсебт*й контакт (трудовой договор),
дощ[менть1' связаннь]е о переводом и перемещением сощудника(копии приказов, заявлени'{
сотруд!11д(а и т.п.), вь111иски (копии) из дощ/ме!1тов о присвоении почёттгьгх зваъ[*й, утеной
стет1ени, 1{аща}кдении государственнь[ми' ведомственнь1ми и региональными наградами, к0пии
нащад{{ьгх листов' аттеста1ц{оннь|е 1|исть1' кот1ии приказов о поощрен1бгх, взь1скани'гх'
характеристики и Ркомендательнь|е т1исьма' заявление оотрудника об увольнении, коттия
прика:!а об уволльнении и растор}(ен!д4 сщотсебного кокщ!1кш1 (трудового договора), другие
дощ/менть1' нахох(дение которьп( в _т1и!{ном деле будет призна}{о целесообр1вньтм;

- дополните]1ьнь1е материа1ь1' к к0т0рь1м относятся: характеристики с щ)ех(него места
государответтттой щах(данской сяухсбьт фаботьт), фоторафшл, допо]1нение к ли{1ному де]ц -

дощ.мент' в котором фттссирутотся сведения о перемещении сотрудника по слуэкбе фаботе),
другие дощ.менть1' !1ахо)кдение которьп( в лит{ном деле булет щ)изнано целесообразнь}м.

3.1.1. в ли{{ное дело сотруд!{ика вк]1}очается такх{е от1ись всех документов,
находя1ц|жся в деле.

з.|.2. в сщ/чае временного изъятия дощ/мента вместо него вк.т1адь]вается лист-
заменитель. Р1зъятие дощ/ъ{ентов из ]1и1{ног1] дела производ{тся иск^]т1очительно о р,вре1пени'{
&1л.шптсща.

з.2. €ведения о сощудниках &1инистерства на бумаэкньтх носите.т1'{х хра!ш{тся в
специа.'1ьно оборудов[}нньп( т:шсафах и сейфащ которь1е за1тир'1:отся и опечать1ва!отся. 1{.гшочи от
тшкафов 

'1 
сейфов, в которьгх хран'{тся сведения о сотрудниках' находятоя у ведущего

специалиста отдела по работе с кадрами' а при его отсутствр{рт - у нача]тьника отдела по работе с
кадрами. -|{ичньте де]1а ][воленньп( сощудников хранятся в спе1ц.{апьно оборул0ванньп( тшкафах и
сейфах.

3.3. [{ри переводе щФФкданского ощ/]ка!т{его на до_]окность щажданокой слух<бь: в другом
государственном органе его личное дело передаётся в гооударственньтй орган по ново1иу месц
замещени'{ до.тркности ща}(данской слухсбьт.

з.4. |[ри назначении |ра}(данского с]'ужащего на государствен1ту|о дол)кность
Российокой Федератцаи и]ти государствен}ц{!о до.]ок}{ооть субъекта Роооийской Федератщи его



ли.[ное дело передаётся в гооударствеш{ьй орган по месч/ замещени'{ государственной
дол)кнооти Российской Федералцаи и]1и государственной до]ркности субъекта Роосийской
Федерации

з.5. -}1ичтъте дела ща}(данск1Ф( сщ0кащ1Ф(' уволенньп( с ща:кАанской сщлкбьт (за
иск'{}очением щат{данск1о( сщ/}(ащих' указан*{ь1х в п. 3.4.), хран'1тся отделом по работе с
кадрами в течение 10 дет оо дн'| увольнен{.бт о гра)кданской сщгхсбь1' после чего переда}отся в
архив-

з.6. Бсли щахсАа*пан, ли1'ное дело которого хран|{тся в отделе по работе с кадрами,
поступит на ща)кданску|о с-туясбу вновь, его ли!тное дело под]!ех(ит передаче в государственньтй
орган по месц замеще!{и'{ до]окности щажданской сщокбьт.

з.7. 1{от*реттъте обязанности по храненито л1,{тп{ьп( де]1 оощудников' запо]тненито'
хранени}о и вь1даче щудовьтх кн}окек {щгбликатов щуд0вьгх кнлот<ек), инь1х дочментов,
оща)ка}ощ|,п( пероона,{ьнь1е данные сощудников' воз.т1ага1отся на вещ/щего специалиста отдела
по работе с кадрами и защрепля}отся в дошкностном регламенте.

3.8. 14нформация, содеря{аща'| персона]1ьнъ1е даннь1е сощуд]{ика, мо)кет так;ке
обрабатьтваться с использованисм автоматизированнь1х систем обработки данньп(. Б этом
сщдчае до-токнь1 вь1подн'тться щебоваттия и рекомендации нормативно-методи({еск!п( документов
уполномоченнь]х рецлиру!ощтд( органов Российокой Федерации по обеопечент*о защить]
пероонапьнь1х даннь'х в :*тформа1ц{онт{ьп( системах персон'ш[ьньтх данньп(, обрабатьтваемьп( с
исг[о-т1ьзованием сРедств автоматиза}ц{и. €ъеттшъте элещроннь1е носите-т|и? на которьп( хра!{'гтся
персональнь1е даннь1е сощудников Р1инистерства, д0лхснь1 бьтть отмаркировань] и )д1тень1 в
соответству}ощем }урнале.

з.9' йинистеротво обеспечивает ощаничение достпа к персональнь1м даннь1м
сощудников лицам' не уполномоченнь1м законодательством Российской Федерации либо
}м1инистеротвом д.]1'{ по'учени'{ соответству!ощ'д( сведений.

3.10. [ост5тл к персона_]1ьнь1м даннь1м сощудников без специа'{ьного разрешени'{
\4итпасща име1от сотрудники, чьи до.тпкности )гк1вань1 в |{оре.пле до.10кностей, итиетощах доступ
к персональнь|м данным сотрудников без специального разре1пени'{ (|{рилоясение к
настоящет{у |{олохсешо) -

3.11. |1ри пощд1ении сведентй, состав.т1я}ошцФ( персона.]1ьнь1е даннь1е сощудника,
указаннь{е лица име}от право пощд{ать только те персона.,1ьнь1е даннь1е сотудникц которь1е
необходдтмь1 для вь1полнени'л конкретньгх функций, задаттптй'

з-1.2. в це'{'гх информационного обеспечения могуг создаваться общедооцпнь1е
исто}1ники персона]1ьньп( данньп( в виде справо!1ников. Б страво!{ники моцт вк.]1}очаться на
основании настоящего |{олоясени'{ слещ/[ощие персональнь|е данные: фамилия' имя{' отчество'
день, месяц и год роя(дения' номер рабояего телефона (в том (тисле мобтшльного), занимаемая
до-тт)кность.

3.13. €ведени-'[ о субъекте персон!ш1ьньж данньгх моц/т бьггь в .гпобое врем'{ иск']1точеньт
из общедоступньгх исто{{ников персона]1ьньо( д{тнньгх по щебовалтл*о сощудника.

4. швРв,дАчА пш'РсонАльнь{х дАнньгхсотРудникА
4.|. |{ри передаче персональньтх даннь1х сощуд[{ика }:1игтистерство должно соблтодать

следу!о щие щебоват*тя :

4.1.1. Ёе сообщать персональнь1е дан*{ь1е сощудника третьей стороне без письменного
согласи'1 сотрудникщ за иск_11!очением ощд1аев' когда это необходимо в целях прещ/шре)кдени'{

ущозь{ я(изни и здоровья сощудну'ка, а такх(е в сщд{аях' установлен}1ьгх 1рудовьтм кодекоом
Российской Федерац14у1 т4лу' другиш{и федерат:ьньлми законами.

){'читьтвая' что 1руловой кодекс Российской Федерации не опреде.]ш{ет критерии
оттцацлй, предотав-т1'1|ощ.о( ущозу )кизни и здоровь!о сотруд|ик4 \4т.*тистерство в к'т>кдом
конкретном слу{ае делает самостоятель1ту|о оценку серьёзнооти, немищ/емости' степени такой
ущозь]. Боли >ке лицо' обративтшееся с у}просом' не уполномочено федеральнь!м законом на
[олучение персона]!ь|1ьо( данньп( оощудшп{ка, либо отсутствует письменн0е согласие
сотрудника на предоставление его персональньгх данньтх, либо, по мнени1о &{инистерства,
отс}тотвует ущоза х{9'з71у1 и здоровь}о сощудника, }т1л*тистеротво обязано отказать в



предоставлении персонадьньгх данньо(. !ищг, обративтпещ/ся с запросом, вь1дается письменное
уведомление об отк!ше в цредоставлении персонапьньгх даннь|х.

|[исьменное ооглаоие сощудника на передачу \4инистерством овоих персональнь1х
данньгх ретьей стороне до-]окно вк,{}очать в себя:

- фамла:птлто ' у!мя' отчество' ащ)ес субъекта персональ!{ьгх даннь|х' номер основного
документа' уд0стоверя1ощего его .]1|1г|ность' сведени51 о дато вь1да1{и указанного документа и
вь1дав1пем его органе;

- наименование (фамталито 
' и\!\'\ отяество) и адрес оператора' пощд1а}ощего согласие

субъелсга персональнь1х даннь1х;
- цель обработки персона]1ьньгх данньгх;
_ перечень персона,{ьньгх даннь{,х, на обработку которьп< даётся согласие субъекта

персона-г{ьнь1х даннь1х;
- перечень действий о персона-т{ьнь1ми данными' на совер1пение которьтх даётся

сог.]1асие' общее описа!{ие используемьгх оператором споообов обработки персональнь1х
данньгх;

- срок' в течение которого действует согласие' а также порядок его отзь1ва.
4.1.2. Ёе сообщать пероона.]1ьные данные сощудника в коммерческ]о( це.]1ях без его

т1исьменного соглас1б!.
4.\.з. |{рещшлрея<дать лиц' пощ.ча}о1що( пероональнь1е даннь1е сотрудника' о том' что эти

даннь1е моцт бьгть использовань1 ли111ь в це]1'о(, д]|я которьг( они сообщеньт, и требовать от
этих л1.1ц подтверх(дени'| того' что это правило соблтодено.

4.|.4. Фсутцеств.глять передачу даш{ьп( сощудника в пределах &1тлпастерства в
соответствии с настоящи}4 |{олоясением.

4.|.5. Разрешлать доступ к персона]1ьнь]м даннь!м сощудника только специа-т{ьно
уполномоченнь1м лицам, при этом указаннь{е лица дош!шь! иметь право пощд|ать топько те
персональнь1е даннь1е сотруд}{ика' которь1е необходимь1д'{я вь{по.11нен1,|'{ конкретньтх футгкций.

4.|.6. Ре запратгпдвать т*тформа|ц{}о о состоянии здоровья сотрудника' за иок,{}очением
тех сведений, которые относятся к вопросу о возмох(ности выполнения сощудником сщлхсебной
(щудовой) фут*сции' (например, дощ/стимо обращетпае за информацией о оостоянии здоровья
беременной хсенщиньт при ре1пении вопроса её перевода на друц{о слуя<бу фабоц)).

4.|.7. [{ередавать персона]1ьные д€}нные сощудника представител}о сощудника в
порядке, установленном }рудовьтм кодексом' инь1ми федерапьньгтъги законами и настоящим
|1оложением' и ощаничивать эч/ информац:шо только теми шерсона-т1ьнь1ми даннь|ми, которь|е
необходимь1д-]б{ вь{полнени'{ указаннь1ми представите-т1ями тос функц*й.

4'2. .{анньте чэебования установлень1 статьей 88 1рулового кодекса Российской
Федеращии и не под]!ет{ат изменени}о, искт1}очени1о' так как явш[}отся обязательтъттши д]б[ сторон
сщг;кебтъгх (щудовьо<) отнотшений.

5. оБязАнности сотРудникА и 1ииниствРствА
5.1. Б целлс обеспечения достоверности персона]1ьньп( д'1нньгх сощуд|л{к обязан:
5.1.]. [[ри приёме на государственну1о ща)кданскуло слркбу фаботу) предоставить

}4инистерству полнь1е и достовернь1е данные о себе.
5.|.2. Б сщгтае изменени;{ сведеъпш}" состав]шпо|ц{1х персона_'1ьнь1е даннь1е оощудника'

незамедлительно пред0ставить данн)д1о информац:ато &1инистерству.
5.2. \4тп*тсгерсгво обязано:
5.2.1' Фс5гществлягь защргц персонапьньгх даннь{х соц)удника.
5.2.2. 9бесшещвать хранение перви1!ной утётной докуметтгации по утёц щуда и его

отш1ать1' к которой' в частности' относятся дощдменть! по учёц кадров, дощгменть! по утёту
иопо]1ьзования рабонего времени и раснётов с сощуд1иками министерства по отш1ате щуда и др.
|{ри этом персон:}льнь1е даннь1е не до-тркнь1 храниться доль1пе' чем это оправдано вь{полнением
задач, для которь!х они собирались' у!!!и доль'ше' чем это щебуется в интересах лиц' о которь1х
собраттьт даннь1е.

5.2.3' 3аполнение документации' содер;кащей персональнь1е даннь1е сощудника,
осуществ.]б1ть в соответствии о утптфлш+щованнь]},{и формаьша шервитной 1вётной документации



по у{ёц щуда и его огш1ать1, утверя{деннь1ми поотановлением [оскомстата Роосии от 05.01.04
л9 1.

5.2.4. |[о гплсьменно}гу за'|в]1ени}о сотрудника не поздцее 3 (щёх) д*'"и со дгб{ подачи
этого зш{вления вь1давать последнещ/ ко{1ии док)дментов' связаннь1х оо с.туэкбой фаботой)
(копии г{риказа о приеме на государственщ/1о щах{д&{ску1о слуясбу фабоц), приказов о
переводах на другу!о государственцу'о щФ|цанску}о с_ту;кбу фаботу), приказа об увольнену[у1 с
государственной гра)кданской слухсбьт фаботьт); вьтгтиски из щудовой ктттокки |4]|и копии
щудовой |шияош; справ}с.| о заработной гшлате, периоде слухсбьт фаботы)в \4тптистеротве и
лругое). 1(опии документов' связаннь1х с государотвенной ща]кданской олу>кбой фаботой),
до]0кнь1бьггь заверены над]|ех{ащим образом и предостав.]ш{ться сощуднику безвозмездно.

5.2.5. Бести утёт переда!{и персона'1ьньп( данньп( сотруштика щетьим лицам ггщём
ведени'{ соответству|ощего журналц ощ0ка}ощего сведени'т о !1осч/пив1шем запросе (кто
является отправителсм запроса, дат:а его поотугш{ент,|| в }{итптстерство)' дац ответа на запрос,
когда именно информация бьтла передана либо отметку об отказе в её предоставленуш'. либо
ощан1,11тиваться помещением в _]1и.тное дело сощудттика вь]}1исок, когпй дощ.ментов,
ощака[ощ!п( сведени'[ о посц/11ив{пем запросе и резудьтатах его рассмощени'{.

5.2.6. Б це-глю< обеспече*пля сохранности документов по ли}{нощ/ составу )[во.]1ьтб{емьтх
сощудников министерства в сщд|ае реорп}низа]ц{и ипи -]!иквида:дпа йитпастерства' а так)ке
социа]1ьной затщащёт*тости щаждан, вь1пол}{'{}ощтас рабоц по с-туя<ебноттгу ко}гщакц (щудовошгу
договору), вк]лгочатъ в свои )цредгге]тьнь1е документь1 правила 5гяёта и сохранности дочдментов
по личному составу, а та1оке своевременной передачи |.п( на государственное хранение при
реорп!низатц{и |4]{14 !г747{ву|д?тут'т 1ориди!!еокого ]1и1{а фаспоряясетште [{равтггельства Роостйской
Федерации от 2|.0з.1994 }Ф 358-р <<8б обеспечении оохранности дочментов по ли!тному
составу>).

5'2.7. в сщ.чае реорганизаци14 у;т[у' ликвидации &1илтистерства унёт и сохранность
дощ'ъ{ентов по ли11нощ/ составу' порядок переда!{и их на государственное хранение
ос)дцеств-]ш{ть в порядке, установленном дейотвутощтпл законодательством Российской
Федерации и в соответствии с |{олоя<ением |у1инистерства.

6. пРАвА сотРудникА в щв'лях зАщить1
пвРсонАльнь!х дАннь!х

6.|. Б цетшх обеспечени'т защить1 персональнь1х данньгх, хранящтгхся в &1инистерстве,
сощуд1{ики име!от право на:

6.1.1. |1олнуго информацт.шо об !п( персонапьньтх даннь0( и методах тос обработки' в
частности сотрудник министерства имеет право знать перечень обрабатьтваемьгх персона]тьнь1х
данньтх' кто и в как|о( це]бп( использует ипи использовал его пероон;}льнь|е даннь1е.

6.\.2. €вободъй запрос и бесгшлаттъй доступ к своим персона]1ьнь1м даннь1м' вк]т}оча'{

цраво на пощд1ение копий лтобой за11иси, содеря{ащей персона]1ьнь1е даннь|е сощудника' за
исклточением ощд{аев' црещ/смотренньп( Федера-тльтътм з.1коном от 27.07.2006 ]ф 152-Фз (о
персона-т!ьнь1х данньп().

6.1.3. Фпределение представттгелей для защить1 ово|,п( персона_'|ьньгх данньгх.
6.1.4. 1ребоватшае об иск]1}очении и:{у'' исправ}|ении неверньп( :*|11и непо.]тнь1х

г{ерсона]!ьньгх данньп(, а та!оке данньгх, обработантътх с нару{пением требований ?рулового
кодокса Росоийской Федерации и Федеральтътм законом от 27.07.2006 ]ъ 152-Фз (о
пероонапьньгх данньп(,. [{р" отказе йинистеротва иок]1}очить или испр!!.вить персональнь1е
данные сощуд}пгк миниотерства имеет право за'{вить в 1тисьменной форме \4инистерству о
своём несогласии с соответству1ощим обоснованием такого несогласи'т. |{ерсональные даннь1е
оцено.{ного характера сощуд!{!.{к &1игштстерства имеет т1раво дополнить за5{влением
вьр{рка}ощим его собственщто то1{ку зрени'{.

б.1.5. 1ребование об извещении \4инистерством всех .т!!41|, которь1м ранее бьтли
сообщеньт невернь1е !411и неполнь1е церсон{ш{ьнь1е даннь1е оощуд[{ш(а, обо всех произведеннь1х в
них иск]1}очени'гх, исшравлени'{х ипи дополнен1{'гх.

6.|.6. Фбэкалование в суАебном порядке _гпобых нецравомерньгх действий или
бездействии }:1инистерства при обработке и защите его персона''|ьньтх даннь]х.
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7. отвв'тствв!{ность зА 1{АРу1шв'нив ноРм,
Рв,гулиРу{ощ!4ш( 11олу1{шниш, оБРАБотку и зАщиту

шш,РсонАльньш( дАнньп{ сотРудникА
7.|- !|ица, вивовнь!е в нар).1пении н0рм, рецлиру}ощ{Ф( пощ[чение' обработку |4 защич

персональнь1х данньо( сощудника привлека}отся к дис1ит1линарной 14 материальной
ответственнооти в порядке, установленном 1руловьтм кодексом Российской Федерацу|и ||

иньтми федеральньтми законами, а так)ке привлекак)тся к ща)кданско-щэавовой,
админисщативной и уголовной ответственности в п0ря,щ{е, установленном федеральньтми
законами.

7.2. Ёеправомерньтй отказ Р1илтистерства искл}о[{ить у!]1у1 исправить персон.ш{ьнь]е

даннь|е сощудника' а так)ке ллобое иное нару{цение прав сотрудника на за!циту персон'1льнь]х

даннь1х влечет возникновение у сощудника права щебовать устранени'{ нару1пени'| его прав и
комшенсации при!1инённого таким нарут}!ением морального вреда.



||рилохсение к поло}кентпо об организации
работьт о персональными даннь1ми
государотвенньгх щах(данск]тх слух(ащих и
друг}тх работнтшсов министерства сельокого
хозяйства и цродовольстви'1 Рязанской
области

|[еренелть
государственньгх до-тркностей Рязанской области и доля{ностей госуАарственньгх грая{данских

сщ/я{ащих министерства сельского хозяйства и продовольстви'{ Рязанской области, при
замещении которь1х л1щ4 замеща}о1щ.{е г0сударственнь1е до-]0{с1ости Рязанской области и

государственнь|е щажданские сщ/)кащие име!от доступ к персональнь1м даннь|м сощудников
&1инистерства сельского хозяйства и продовольстви'' Рязанской облаоти

1. |-осуларственная дол)кность Рязанской области, при замещении которой лицо'
замеща|ощее государствет{|ту{о до]т;кность Рязанской области имеет свободньй досцп к
личнь|м делам и содерх(а1цимся в них персона_'{ьнь1м даннь!м сощудников министерства:

- минисщ сельского хозяйства и продовольстви'{ Рязадтской области.

2. [ошкности гооударственлтой щажданской сщгжбьт, при замещении которь{х
государственнь1е щая{данские сщ/жа1щ4е име}от свободньтй доступ к лис|нь!м делам и
содерх{а1цимся в н}п( персонапьнь1м даннь1м сотрудников министерства:

- нача]тьник отдела по работе с кадрами;
- вещдцтй специалист отдела по работе с кящами.

3. .{олэкности государственной щшкданской сщолсбьт, при замещении которь1х
государственнь1е щая(данские с'ул(ащие име|от шраво доступа к ли!тнь1м делам и
содер)кащимся в н|:гх персонапьнь1х даннь1м сотрудников министерства курируемь1х отделов
министерства сельского хозяйства и цродово.т1ьствия Рязанской области :

- заместители минисща.

4. {о-тлэкности государственной щахсданской олух<бьт, шри замещении которь1х
государственнь1е щая(данские слу}(ат|1ие име1от право досцпа к -]1ичнь1м делам и
содер)кащимся в них персон€1пьнь1х даннь1м оощудников министеротва возглав.т1яемь1х ими
отделов министерства сельского хозяйотва и продовольотви;{ Рязанской облаоти:

- нач.штьники отделов;
- заместителинача]1ьниковотделов.

5. [олкности государственной ща>кданокой сщпкбьт, при замещении которь!х
прещ/смощено ведение работьт с д0кументами, содерх(ащими персона.]тьные даннь1е
сотрудников миниотерства:

- консультант отдела по работе с кадрами;
- главнь1й специалист сектора по мобилизационной подготовке;
* вещгщий специа_]1ист отдела по работе с кадрами;
- опециш|ист отдела на_глоговой политики' бухгалтерского учета и отчетности.
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