
 
 

         
 
 
 



 
фамилия, имя отчество членов семьи; 
• число, месяц, год рождения, место рождения, гражданство членов семьи; 
• паспортные данные (номер, серия паспорта, код региона, дата выдачи, кем выдан); 
• информация о трудовой деятельности (периоды, наименование работодателя, 
должность (профессия)); 
• номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 
• идентификационный номер налогоплательщика; 
• сведения о воинском учете; 
• образование; 
• профессия; 
• информация о наличии почетных званий, наград; 
• информация о спортивных званиях, разрядах; 
• информация о дисциплинарных взысканиях, поощрениях; 
• информацию о состоянии здоровья; 
• информацию о наличии судимости; 
• личная фотография; 
 информация о педагогическом и общем трудовом стаже; 
 информация о предыдущем месте работы; 
 информация о заработной плате сотрудника; 
 информация о социальных льготах; 
 специальность; 
 занимаемая должность; 
 содержание трудового договора; 
 подлинники и копии приказов по личному составу и основания к приказам; 
 личные дела и трудовые книжки сотрудников; 
 информация по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их 
аттестации и прочим исследованиям; 
 копии отчетов, направляемые в органы статистики; 
 копии документов об образовании; 
 рекомендации, характеристики и т.п. 

2.3. Документы, указанные в п. 2.3. настоящего Положения, являются 
конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и 
хранения - соответствующий гриф ограничения на них не ставится. 
 

3. Сбор, обработка и защита персональных данных 

3.1. Порядок получения персональных данных. 

3.1.1. Все персональные данные работника Организации следует получать у него 
самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей 
стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно 
быть получено письменное согласие. Должностное лицо работодателя должно 
сообщить работнику Организации о целях, предполагаемых источниках и способах 
получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 
персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие 
на их получение. 



3.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника Организации о его расовой, национальной принадлежности, 
политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии 
здоровья, интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами 
трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации 
работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника 
только с его письменного согласия. 

Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна 
только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях: 

– персональные данные являются общедоступными; 

– персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка 
необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов 
либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и 
получение согласия работника невозможно; 

– по требованию полномочных государственных органов в случаях, 
предусмотренных федеральным законом. 

3.1.3. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с 
их письменного согласия. 

3.1.4. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных 
должно включать в себя: 

    1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер 
основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 
указанного документа и выдавшем его органе;  
    2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, 
номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате 
выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или 
иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при 
получении согласия от представителя субъекта персональных данных);  
    3) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, получающего 
согласие субъекта персональных данных;  
    4) цель обработки персональных данных;  
    5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 
субъекта персональных данных;  
    6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 
обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка будет 
поручена такому лицу;  
    7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 
согласие, общее описание используемых оператором способов обработки 
персональных данных;  
    8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а 
также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом;  



    9) подпись субъекта персональных данных.  
 

Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данных см. в 
приложении 1 к настоящему Положению. 

3.1.5. Согласие работника не требуется в следующих случаях: 

1) обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового 
кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия 
получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых 
подлежат обработке, а также определяющего полномочия работодателя; 

2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового 
договора; 

3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 
научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 
иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия 
невозможно. 

3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных. 

3.2.1. Работник Организации предоставляет работнику отдела кадров Организации 
достоверные сведения о себе. Работник отдела кадров Организации проверяет 
достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с 
имеющимися у работника документами. 

3.2.2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод 
человека и гражданина директор Организации (Работодатель) и его представители 
при обработке персональных данных работника должны соблюдать следующие 
общие требования: 

3.2.2.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в 
целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 
содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, 
обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества 
выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 

3.2.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных 
данных Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской 
Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 
законами. 

3.2.2.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель 
не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных 
исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 
получения. 



3.2.2.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их 
использования или утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств в 
порядке, установленном федеральным законом. 

3.2.2.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 
документами Организации, устанавливающими порядок обработки персональных 
данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

3.2.2.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту 
тайны недействителен. 

4. Передача и хранение персональных данных 

4.1. При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать 
следующие требования: 

4.1.1. Не сообщать 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. 

4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 
письменного согласия.  

4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что 
эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и 
требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, 
получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим 
секретности (конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на 
обмен персональными данными работников в порядке, установленном 
федеральными законами. 

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах 
Организации в соответствии с настоящим Положением. 

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально 
уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать 
только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения 
конкретной функции. 

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 
исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 
выполнения работником трудовой функции. 

4.1.7. Передавать персональные данные работника представителям работников в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и 
ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, 
которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции. 

4.2. Хранение и использование персональных данных работников: 



4.2.1. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе 
кадров. 

4.2.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить 
дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так 
и в электронном виде — локальной компьютерной сети и компьютерной программе 
«1С: Зарплата и кадры». 

4.3. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, 
если персональные данные были предоставлены работодателю на основании 
федерального закона или если персональные данные являются общедоступными) 
работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить 
работнику следующую информацию:  

 
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, СВЯЗАННОЙ С 
ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКА, 
 

5.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 
защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, 
административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в 
соответствии с федеральными законами. 

5.2. К сотруднику, ответственному за хранение персональной информации 
работников, работодатель вправе применить одно из дисциплинарных взысканий, 
предусмотренных ст. 192 ТК РФ, а именно: замечание, выговор, увольнение. К 
дисциплинарной ответственности привлекаются только те работники, которые по 
условиям своих трудовых договоров обязаны соблюдать правила работы с 
персональными данными. 

5.3. Работодатель вправе расторгнуть трудовой договор по своей инициативе 
при разглашении охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи 
с исполнением им трудовых обязанностей. 

 

Приложение 1 

Форма заявления 

 о согласии работника 

 на обработку персональных данных 

 

 

 

 

 

 



 

 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

Я (далее - Субъект), ___________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

документ удостоверяющий личность___________________ № _______________________, 

(вид документа) 

выдан _______________________________________________________________________, 

(кем и когда) 

зарегистрированный (ая) по адресу: ______________________________________________, 

даю свое согласие _____________________________________________________________,                                                                            
(КОМУ указать организацию) 

зарегистрированному по адресу: _________________________________________________, на обработку 
своих персональных данных, на следующих условиях:  

1. Оператор осуществляет обработку персональных данных Субъекта исключительно в целях 
_____________________________________________________________________. 

2. Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку: 
1) фамилию, имя, отчество 
2) адрес субъекта персональных данных 
3) номер основного документа, удостоверяющего его личность  
4) сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе  

Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть совершение, в 
том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение 
персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных 
приведено в  Федеральном законе от 27.07.2006  № 152-ФЗ, а также на передачу такой информации 
третьим лицам, в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих органов и 
законодательством. 

3. Настоящее согласие действует бессрочно. 
4. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по соглашению сторон. В случае 

неправомерного использования предоставленных данных соглашение отзывается письменным 
заявлением субъекта персональных данных. 

5. Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его 
персональных данных (в соответствии с п.4 ст.14 Федерального закона от 27.06.2006  № 152-ФЗ).  

 

«____»______________ 20    г.          __________________                 _________________ 

                                                           Подпись                                                       ФИО 

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О 
персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. 

«____»______________ 20    г.          __________________                 _________________ 
                                                                            Подпись                                                     ФИО 
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