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ПОЛОЖЕНИЕ
о персональных данных работников

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано на основании статей Конститу-
ции Российской Федерации, Трудового Кодекса Российской Федерации, Кодек-
са  об  административных  правонарушениях  Российской  Федерации,  Гра-
жданского  Кодекса  Российской  Федерации,  Уголовного  Кодекса  Российской
Федерации, а также Федерального закона «Об информации, информатизации и
защите информации»

1.2. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной ин-
формации.  Режим  конфиденциальности  персональных  данных  снимается  в
случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не
определено законом.

1.3. Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом
директора и является обязательным для исполнения всеми работниками, име-
ющими доступ к персональным данным сотрудников.

2. Понятие и состав персональных данных

2.1. Персональные данные работника – информация, необходимая рабо-
тодателю в связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного работ-
ника. Под информацией о работниках понимаются сведения о фактах, событи-
ях и обстоятельствах частной жизни работника, позволяющие идентифициро-
вать его личность, также служебные сведения, связанные с профессиональной
деятельностью работника.
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2.2. В состав персональных данных работника входят:

- анкетные и биографические данные;

- образование;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведения о социальных льготах;

- специальность,

- занимаемая должность;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- содержание трудового договора;

- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

- личные дела и трудовые книжки сотрудников;

- основания к приказам по личному составу;

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и перепод-
готовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики.

2.3.  Данные документы являются конфиденциальными, хотя,  учитывая
их массовость и единое место обработки и хранения - соответствующий гриф
ограничения на них не ставится.

3. Создание, обработка и хранение персональных данных

3.1. Создание персональных данных работника.

3.1.1. Документы, содержащие персональные данные работника, созда-
ются путем:

-  копирования  оригиналов  (документ  об  образовании,  свидетельство
ИНН, пенсионное свидетельство, военный билет);

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



- получения оригиналов необходимых документов (трудовая книжка, ме-
дицинское заключение).

3.2. Под обработкой персональных данных работника понимается полу-
чение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование
персональных данных работника.

3.3. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работода-
тель и его представители при обработке персональных данных работника обя-
заны соблюдать следующие общие требования:

3.3.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных
правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и про-
движении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля
количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности иму-
щества.

3.3.2.  При определении  объема  и  содержания  обрабатываемых  персо-
нальных данных работника работодатель должен руководствоваться Конститу-
цией  Российской  Федерации,  Трудовым Кодексом  Российской  Федерации  и
иными федеральными законами.

3.3.3. Получение персональных данных может осуществляться как путем
представления их самим работником, так и путем получения их из иных источ-
ников.

3.3.4. Персональные данные следует получать у него самого. Если персо-
нальные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то
работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть полу-
чено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях,
предполагаемых источниках и способах получения персональных данных,  а
также о характере подлежащих получению персональных данных и о послед-
ствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

3.3.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональ-
ные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и
частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых
отношений данные о частной жизни работника (информация о жизнедеятель-
ности в сфере семейных бытовых, личных отношений) могут быть получены и
обработаны работодателем только с его письменного согласия.

3.3.6. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональ-
ные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его
профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных феде-
ральным законом.

3.4. К обработке, передаче и хранению персональных данных работника
могут иметь доступ сотрудники:

- бухгалтерии;

- сотрудники службы управления персоналом;

- сотрудники компьютерных отделов.



3.5. Сведения, содержащие персональные данные работника, включают-
ся в его личное дело, карточку формы Т-2, а также содержатся на электронных
носителях информации, доступ к которым разрешен лицам, непосредственно
использующих персональные данные работника в служебных целях.

3.6. Трудовая книжка и документы воинского учета хранятся в запертом
металлическом сейфе.

3.7.  Использование персональных данных возможно только в соответ-
ствии с целями, определившими их получение.

3.7.1. Персональные данные не могут быть использованы в целях причи-
нения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализа-
ции прав и свобод граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан
Российской Федерации на основе использования информации об их социаль-
ном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и пар-
тийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с законодатель-
ством.

3.8.  Все  меры конфиденциальности  при  сборе,  обработке  и  хранении
персональных данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и
на электронные (автоматизированные) носители информации.

3.9. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, ис-
ключающем их утрату или их неправомерное использование.

3.10. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, рабо-
тодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, по-
лученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или
электронного получения. Работодатель учитывает личные качества работника,
его добросовестный и эффективный труд.

4. Передача персональных данных

4.1. Передача персональных данных работника возможна только с согла-
сия работника или в случаях, прямо предусмотренных законодательством.

4.2. При передаче персональных данных работника работодатель должен
соблюдать следующие требования:

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без пись-
менного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в
целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случа-
ях, установленных федеральным законом;

-  не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях
без его письменного согласия;

-  предупредить  лиц,  получающих  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,  получающие  персональные  данные  работника,  обязаны
соблюдать режим секретности (конфиденциальности).  Данное положение не



распространяется  на обмен персональными данными работников в порядке,
установленном федеральными законами;

- разрешать доступ к персональным данным работников только специ-
ально уполномоченным лицам, определенным приказом по организации, при
этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные
данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за ис-
ключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выпол-
нения работником трудовой функции;

- передавать персональные данные работника представителям работни-
ков в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, и
ограничивать эту информацию только теми персональными данными работни-
ка,  которые  необходимы  для  выполнения  указанными  представителями  их
функций.

4.3.  Передача  персональных данных от  держателя  или  его  представи-
телей внешнему потребителю может допускаться в минимальных объемах и
только в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбо-
ра этих данных.

4.4. При передаче персональных данных работника потребителям (в том
числе и в коммерческих целях) за пределы организации работодатель не дол-
жен сообщать эти данные третьей стороне без письменного согласия работни-
ка, за исключением случаев,  когда это необходимо в целях предупреждения
угрозы жизни и здоровью работника или в случаях, установленных федераль-
ным законом.

5. Доступ к персональным данным

5.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации).

5.1.1. Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:

- директор организации;

- кадровый работник;

- работники бухгалтерии;

- руководители структурных подразделений по направлению деятельно-
сти (доступ к личным данным только сотрудников своего подразделения);

- при переводе из одного структурного подразделения в другое, доступ к
персональным данным сотрудника может иметь руководитель нового подраз-
деления;

- сам работник, носитель данных.

- другие сотрудники организации при выполнении ими своих служебных
обязанностей.

5.1.2. Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным работни-
ков, определяется приказом директора организации.



5.2. Внешний доступ (другие организации и граждане).

5.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне органи-
зации можно отнести государственные и негосударственные функциональные
структуры:

- налоговые инспекции;

- правоохранительные органы;

- органы статистики;

- страховые агентства;

- военкоматы;

- органы социального страхования;

- пенсионные фонды;

- подразделения муниципальных органов управления;

5.2.2. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации толь-
ко в сфере своей компетенции.

5.2.3. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисле-
ния денежных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные
фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения), могут полу-
чить доступ к персональным данным работника только в случае его письмен-
ного разрешения.

5.2.4. Другие организации.

Сведения  о  работающем  сотруднике  или  уже  уволенном  могут  быть
предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке
организации, с приложением копии нотариально заверенного заявления работ-
ника.

Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родствен-
никам или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотруд-
ника.

В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в ор-
ганизацию с письменным запросом о размере заработной платы сотрудника
без его согласия. (Уголовный кодекс Российской Федерации).

6. Ответственность за разглашение конфиденциальной информа-
ции, связанной с персональными данными

6.1. Персональная ответственность – одно из главных требований к орга-
низации  функционирования  системы  защиты  персональной  информации  и
обязательное условие обеспечения эффективности этой системы.

6.2. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полно-
мочиями владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие
ее, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Фе-



дерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования
этой информации.

6.3. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциально-
му документу, несет персональную ответственность за данное разрешение.

6.4. Каждый сотрудник организации, получающий для работы конфиден-
циальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность носи-
теля и конфиденциальность информации.

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

6.5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его
вине возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного по-
рядка работы со сведениями конфиденциального характера работодатель впра-
ве  применять  предусмотренные Трудовым Кодексом Российской Федерации
дисциплинарные взыскания.

6.5.2. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персо-
нальных данных сотрудника, обязаны обеспечить каждому возможность озна-
комления  с  документами и  материалами,  непосредственно  затрагивающими
его права и свободы, если иное не предусмотрено законом. Неправомерный
отказ в предоставлении собранных в установленном порядке документов, либо
несвоевременное предоставление таких документов или иной информации в
случаях, предусмотренных законом, либо предоставление неполной или заве-
домо ложной информации – влечет наложение на должностных лиц админи-
стративного штрафа в размере, определяемом Кодексом об административных
правонарушениях.

6.5.3. В соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации
лица, незаконными методами получившие информацию, составляющую слу-
жебную тайну,  обязаны  возместить  причиненные  убытки,  причем  такая  же
обязанность возлагается и на работников.

6.5.4.  Уголовная  ответственность  за  нарушение  неприкосновенности
частной жизни (в том числе незаконное собирание или распространение сведе-
ний о частной жизни лица, составляющего его личную или семейную тайну,
без его согласия), неправомерный доступ к охраняемой законом компьютерной
информации, неправомерный отказ в предоставлении собранных в установлен-
ном порядке документов и сведений (если эти деяния причинили вред правам
и законным интересам граждан), совершенные лицом с использованием своего
служебного положения наказывается штрафом, либо лишением права занимать
определенные должности или заниматься определенной деятельностью, либо
арестом в соответствии с Уголовным Кодексом Российской Федерации.

6.6.  Неправомерность  деятельности органов государственной власти и
организаций  по  сбору  и  использованию  персональных  данных  может  быть
установлена в судебном порядке.



Составил:

Помощник директора по кадрам                                                     Е.Э. Гахокидзе

                  


