
 



на основании такой информации физическому лицу (субъекту персо-

нальных данных – работнику); 

персональные данные работника – информация, необходимая работо-

дателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работ-

ника; 

общедоступные персональные данные работника – персональные дан-

ные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия 

работника или на которые в соответствии с федеральными законами не рас-

пространяется требование соблюдения конфиденциальности; 

работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с ра-

ботодателем (образовательным учреждением); 

работодатель – юридическое лицо (образовательное учреждение), 

вступившее в трудовые отношения с работником;  

обработка персональных данных работника – действия (операции) с 

персональными данными работника, включая сбор, систематизацию, накоп-

ление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распро-

странение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтоже-

ние персональных данных; 

информационная система персональных данных – информационная си-

стема, представляющая собой совокупность персональных данных, содер-

жащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических 

средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных 

с использованием средств автоматизации или без использования таких 

средств; 

использование персональных данных – действия (операции) с персо-

нальными данными, совершаемые работодателем (уполномоченным им ли-

цом) в целях принятия решений или совершения иных действий, порождаю-

щих юридические последствия в отношении работников или других лиц либо 

иным образом затрагивающих права и свободы работников или других лиц; 

конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблю-

дения работодателем или лицом, получившим доступ к персональным дан-

ным работников, требование не допускать их распространения без согласия 

работника или иного законного основания; 

блокирование персональных данных – временное прекращение сбора, 

систематизации, накопления, использования, распространения персональных 

данных, в том числе их передачи; 

уничтожение персональных данных – действия, в результате которых 

невозможно восстановить содержание персональных данных в информаци-

онной системе персональных данных или в результате которых уничтожают-

ся материальные носители персональных данных. 



1.5. Персональные данные работников относятся к категории конфи-

денциальной информации1.  

1.6. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, 

который утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК 

РФ для принятия локальных нормативных актов. 

 

2. Состав персональных данных сотрудников 

2.1. К персональным данным работников, получаемым работодателем и 

подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном законо-

дательством Российской Федерации и настоящим Положением, относятся 

следующие документы, содержащиеся в личных делах работников: 

копия паспорта (паспортные данные работника);  

копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхо-

вания;  

копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подле-

жащих призыву на военную службу);  

копия документа об образовании, квалификации или наличии специ-

альных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний 

или специальной подготовки);  

анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу 

или в процессе работы (в т.ч. автобиография, сведения о семейном положе-

нии работника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев);  

иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии 

с законодательством РФ должны быть предъявлены работником при заклю-

чении трудового договора или в период его действия;  

трудовой договор (соглашения о внесении изменений и дополнений в 

него);  

заключение по данным психологического исследования (если такое 

имеется);  

копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработ-

ной платы, премировании, поощрениях и взысканиях; 

личная карточка по форме Т-2;  

заявления, объяснительные и служебные записки работника;  

документы о прохождении работником аттестации, собеседования, по-

вышения квалификации (аттестационный лист);  

иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение кото-

рых в личном деле работника необходимо для документального оформления 

трудовых правоотношений с работником. 

2.2. Документы, содержащие персональные данные работников, созда-

ются путем: 
                                                 

1 В соответствии с ч. 2 ст. 7 Федерального закона «О персональных данных» обеспе-

чения конфиденциальности персональных данных не требуется в случае обезличивания 

персональных данных и в отношении общедоступных персональных данных. 
 



копирования оригиналов; 

внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных но-

сителях); 

получения оригиналов необходимых документов.  

 

3.  Организация персональных данных  сотрудников 

3.1. Все персональные данные сотрудника следует получать у него само-

го. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, 

то сотрудник должен быть уведомлен об этом заранее. Должностное лицо 

работодателя обязано сообщить сотруднику о целях, предполагаемых источ-

никах и способах получения персональных данных, а также о последствиях 

отказа сотрудника дать письменное согласие на их получение. 

3.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные сотрудника о его расовой, национальной принадлежности, политиче-

ских взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, 

интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудо-

вых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель 

вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни сотрудника только 

с его письменного согласия. 

3.3. Обработка указанных персональных данных сотрудников работода-

телем возможна только с их согласия либо без их согласия в следующих слу-

чаях: 

- персональные данные являются общедоступными; 

- персональные данные относятся к состоянию здоровья сотрудника, и 

их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизнен-

но важных интересов других лиц и получение согласия сотрудника невоз-

можно; 

- по требованию полномочных государственных органов - в случаях, 

предусмотренных федеральным законом. 

3.4. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные сотрудни-

ков только с их письменного согласия. 

3.5. Письменное согласие сотрудника на обработку своих персональных 

данных должно включать в себя: 

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выда-

чи указанного документа и выдавшем его органе; 

- наименование (фамилию, имя, отчество)  работодателя, получающего 

согласие субъекта персональных данных; 

- цель обработки персональных данных; 

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных; 

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых 

дается согласие, общее описание используемых оператором способов обра-

ботки персональных данных; 



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

ва. 

3.6. Согласие сотрудника не требуется в следующих случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудо-

вого кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, 

условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные 

данные которых подлежат обработке, а также определенного полномочия ра-

ботодателя; 

- обработка персональных данных в целях исполнения трудового дого-

вора; 

- обработка персональных данных осуществляется для статистических 

или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персо-

нальных данных; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здо-

ровья или иных жизненно важных интересов сотрудника, если получение его 

согласия невозможно. 

3.7. Сотрудник представляет в Учреждение  достоверные сведения о се-

бе. Руководитель Учреждения проверяет достоверность сведений. 

3.8. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод 

человека и гражданина руководитель Учреждения и его законные, полно-

мочные представители при обработке персональных данных сотрудника 

должны выполнять следующие общие требования: 

3.8.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключи-

тельно в целях обеспечения соблюдения законов или иных правовых актов, 

содействия работникам в трудоустройстве, обучении и профессиональном 

продвижении, обеспечение личной безопасности сотрудников, контроля ко-

личества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности иму-

щества. 

3.8.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персо-

нальных данных работодатель должен руководствоваться  Конституцией РФ, 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.8.3. При принятии решений, затрагивающих интересы сотрудника, ра-

ботодатель не имеет права основываться на персональных данных, получен-

ных о нем исключительно в результате их автоматизированной обработки 

или электронного получения. 

3.8.4. Защита персональных данных сотрудника от неправомерного их 

использования утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в 

порядке, установленном федеральным законом. 

 

4. Передача персональных данных 

4.1. При передаче персональных данных сотрудника работодатель дол-

жен соблюдать следующие требования: 

4.1.1. Не сообщать персональные данные сотрудника третьей стороне без 

согласия сотрудника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 



предупреждения угрозы жизни и здоровью сотрудника, а также в случаях, 

установленных федеральным законом. 

4.1.2. Не сообщать персональные данные сотрудника в коммерческих 

целях без его письменного согласия.  

4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные сотрудника, 

о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых 

они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило 

соблюдено. Лица, получившие персональные данные сотрудника, обязаны 

соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не 

распространяется на обмен персональными данными сотрудников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных сотрудников в пре-

делах Учреждения в соответствии с настоящим Положением. 

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным сотрудников только 

специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь 

право получать только те персональные данные, которые необходимы для 

выполнения конкретной функции. 

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья сотрудника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности вы-

полнения сотрудником трудовой функции. 

4.1.7. Передавать персональные данные сотрудника его законным, пол-

номочным представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, 

которые необходимы для выполнения указанными представителями их 

функции. 

4.2. Персональные данные сотрудников обрабатываются и хранятся у 

ответственного за кадровую работу. 

4.3. Персональные данные сотрудников могут быть получены, проходить 

дальнейшую обработку и передаваться на хранения как на бумажных носите-

лях, так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети). 

 

5. Доступ к персональным данным сотрудников 

5.1. Право доступа к персональным данным сотрудников имеют: 

- руководитель Учреждения; 

- заместители руководителя Учреждения; 

- ответственный за кадровую  работу; 

- секретарь; 

-бухгалтер;   

5.2. Сотрудник  имеет право: 

5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с 

ними, включая право на безвозмездное получение копии любой записи, со-

держащей его персональные данные. 

5.2.2. Требовать от работодателя уточнения, исключения или исправле-

ния неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно получен-



ных или не являющихся необходимыми для работодателя персональных дан-

ных. 

5.2.3. Получать от работодателя: 

- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или 

которым может быть предоставлен такой доступ; 

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их полу-

чения; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персо-

нальных данных может повлечь за собой обработка его персональных дан-

ных. 

5.2.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее бы-

ли сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произ-

веденных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

5.2.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или 

бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

5.3. Копировать и делать выписки персональных данных сотрудника 

разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения 

директора. 

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при пись-

менном согласии работников. 

 

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку персо-

нальных данных 

6.1. Сотрудники, виновные в нарушении порядка обращения с персо-

нальными данными, несут дисциплинарную административную, гражданско-

правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными 

законами. 

6.2. Руководитель Учреждения  за нарушение порядка обращения с пер-

сональными данными несет административную ответственность согласно ст. 

ст. 5.27 и 5.39  Кодекса об административных правонарушениях РФ, а также 

возмещает сотруднику ущерб, причиненный неправомерным использованием 

информации, содержащей персональные данные об этом сотруднике. 

 

7. Заключительные положения. 

        7.1.Настоящее Положение подлежит  рассмотрению на заседании проф-

кома и утверждению руководителем Учреждения. 

       7. 2. Положение вступает в силу с даты его утверждения руководителем 

Учреждения. 

       7.3 Изменения в настоящее Положение могут вноситься в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации и Уставом Учре-

ждения 

       7.4. Положение утрачивает силу в случае принятия нового Положение об 

обработке и защите персональных данных сотрудников Учреждения. 



       7.5. Вопросы, не урегулированные  настоящим Положением, подлежат 

урегулированию в соответствии с действующим законодательством РФ, 

Уставом Учреждения  и иными локальными нормативными актами Учре-

ждения. 

 

 


