
 
 
 

 

 
 

 

 

 

- обработка персональных данных работника - сбор, систематизация, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том 

числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных; 



- конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения 

назначенным ответственным лицом, получившим доступ к персональным данным 

работников, требование не допускать их распространения без согласия работника или 

иного законного основания; 

- распространение персональным данных - действия, направленные на передачу 

персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных 

данных) или ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том 

числе обнародование персональных данных работников в средствах массовой 

информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или 

представление доступа к персональным данным работников каким-либо иным способом; 

- использование персональных данных - действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые уполномоченным должностным лицом ОО в целях принятия 

решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в 

отношении работников либо иным образом затрагивающих их права и свободы или 

права и свободы других лиц; 

- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, 

систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных 

работников, в том числе их передачи; 

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных работников или в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных работников; 

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно 

определить принадлежность персональных данных конкретному работнику; 

- общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на 

которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование 

соблюдения конфиденциальности; 

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

- документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем 

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 

информацию или ее материальный носитель. 

2.2. Состав персональных данных работника: 

 фамилия, имя, отчество работника; 

 дата и место рождения работника; 

 паспортные данные; 

 адрес проживания (регистрации) работника; 

 домашний телефон; 

 семейное, социальное, имущественное положение работника; 

 образование; 

 профессия, специальность, занимаемая должность работника; 

 доходы, имущество и имущественные обязательства работника; 

 автобиография; 

 сведения о трудовом и общем стаже; 

 сведения о предыдущем месте работы; 

 сведения о воинском учете; 

 сведения о заработной плате сотрудника; 

 сведения о социальных льготах; 

 размер заработной платы; 

 наличие судимостей; 

 содержание трудового договора; 

 содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 

 результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению 

трудовых обязанностей; 

 принадлежность лица к конкретной нации, этнической группе, расе; 

 привычки и увлечения, в том числе вредные (алкоголь, наркотики и др.): 



 религиозные и политические убеждения (принадлежность к религиозной 

конфессии, членство в политической партии, участие в общественных 

объединениях, в том числе в профсоюзе, и др.); 

 финансовое положение (доходы, долги, владение недвижимым имуществом, 

денежные вклады и др.); 

 деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер; 

 прочие сведения, которые могут идентифицировать человека. 

Из указанного списка работодатель вправе получать и использовать только те сведения, 

которые характеризуют гражданина как сторону трудового договора. 

2.3. Документы, в которых содержатся персональные данные работников: 

 паспорт работника (иной документ, удостоверяющий личность); 

 анкеты; 

 заявления; 

 трудовая книжка; 

 подлинники и копии приказов по личному составу; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 свидетельство о присвоении ИНН; 

 личные дела, карточки, трудовые книжки сотрудников; 

 основания к приказам по личному составу; 

 дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке 

сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям; 

 трудовые и коллективные договоры; 

 копии отчетов, направляемые в органы статистики; 

 копии документов об образовании; 

 рекомендации, характеристики; 

 материалы аттестационных комиссий; 

 отчеты, аналитические и справочные материалы, передаваемые в государственные 

органы статистики, налоговые инспекции, другие учреждения, головную 

организацию; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 другие подобные документы. 

Данные документы являются конфиденциальными (составляющими охраняемую 

законом тайну). 

Режим конфиденциальности в отношении персональных данных снимается: 

 в случае их обезличивания; 

 по истечении 75 лет срока их хранения; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 

3. Получение и обработка персональных данных работников. 

  

3.1. Персональные данные работника работодатель получает непосредственно от работника.  

Работодатель вправе получать персональные данные работника от третьих лиц только при 

наличии письменного согласия работника или в иных случаях, прямо предусмотренных в 

законодательстве. 

3.2. При поступлении на работу работник предоставляет информацию (автобиография) со 

следующими сведениями о себе: 

– пол; 

– дата рождения; 

– семейное положение; 

– отношение к воинской обязанности; 

– местожительство и домашний телефон; 

– образование, специальность; 

– предыдущее(ие) место(а) работы; 

– иные сведения, с которыми работник считает нужным ознакомить работодателя.  



3.3. Работодатель не вправе требовать от работника представления информации о политических 

и религиозных убеждениях и о его частной жизни. 

3.4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель 

проверяет достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с имеющимися 

у работника документами. 

3.5. При изменении персональных данных работник письменно уведомляет работодателя о 

таких изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней. 

3.6. По мере необходимости работодатель истребует у работника дополнительные сведения. 

Работник представляет требуемые сведения и в случае необходимости предъявляет документы, 

подтверждающие достоверность этих сведений. 

3.7. Анкета работника хранится в его личном деле. В личном деле также хранится вся 

информация, относящаяся к персональным данным работника.  

 

4. Хранение персональных данных работников.  

  

4.1. В личном деле хранится вся информация, которая относится к персональным данным 

работника.  

4.2. Личные дела хранятся в бумажном виде в папках. Личные дела  находятся в кабинете 

директора в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного 

доступа.  

4.3. Персональные данные работников могут также храниться в электронном виде в локальной 

компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные 

работников, обеспечивается двухступенчатой системой паролей: на уровне локальной 

компьютерной сети и на уровне баз данных. Пароли устанавливаются заместителем 

руководителя организации и сообщаются индивидуально работникам, имеющим доступ к 

персональным данным работников. 

4.4. Изменение паролей заместителем руководителя организации происходит не реже одного 

раза в два месяца. 

4.5. В целях повышения безопасности по обработке, передаче и хранению персональных 

данных работников в информационных системах проводится их обезличивание. Для 

обезличивания персональных данных применяется метод введения идентификаторов, то есть 

замена части сведений персональных данных идентификаторами с созданием таблиц 

соответствия идентификаторов исходным данным. 

4.6. Доступ к персональным данным работника имеют руководитель организации, его 

заместители, главный бухгалтер, а также непосредственный руководитель работника. 

Специалисты отдела бухгалтерии – к тем данным, которые необходимы для выполнения 

конкретных функций. Доступ специалистов других отделов к персональным данным 

осуществляется на основании письменного разрешения руководителя организации или его 

заместителя.  

4.7. Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения руководителя организации, его 

заместителя и главного бухгалтера. 

  

5. Использование персональных данных работников. 

  

5.1. Персональные данные работника используются для целей, связанных с выполнением 

работником трудовых функций. 

5.2. Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения вопросов 

продвижения работника по службе, очередности предоставления ежегодного отпуска, 

установления размера зарплаты. На основании персональных данных работника решается 

вопрос о допуске его к информации, составляющей служебную или коммерческую тайну. 

5.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права 

основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их 

автоматизированной обработки или электронного поступления. Работодатель также не вправе 

принимать решения, затрагивающие интересы работника, основываясь на данных, 

допускающих двоякое толкование. В случае если на основании персональных данных 



работника невозможно достоверно установить какой-либо факт, работодатель предлагает 

работнику представить письменные разъяснения. 

  

6. Передача персональных данных работников. 

  

6.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, может быть предоставлена 

государственным органам в порядке, установленном федеральным законом. 

6.2. Работодатель не вправе предоставлять персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия работника за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных 

федеральным законом. 

6.3. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом или 

настоящим Положением на получение информации, относящейся к персональным данным 

работника, работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с 

запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления 

подшивается в личное дело работника. 

6.4. Персональные данные работника могут быть переданы представителям работников в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, в том объеме, в каком это необходимо для 

выполнения указанными представителями их функций. 

6.5. Работодатель обеспечивает ведение журнала учета выданных персональных данных 

работников, в котором регистрируются запросы, фиксируются сведения о лице, направившем 

запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об отказе в предоставлении 

персональных данных, а также отмечается, какая именно информация была передана. 

  

7. Гарантии конфиденциальности персональных данных работников. 

  

7.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, является служебной тайной 

и охраняется законом. 

7.2. Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных данных, об их 

обработке, использовании и хранении. 

7.3. В случае разглашения персональных данных работника без его согласия он вправе 

требовать от работодателя разъяснений. 


