
 

 

либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других 

лиц. 

Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных 

данных работников определенному лицу или определенному кругу лиц. 



Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных 

работников (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных 

данных). 

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных 

данных работников и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных работников. 

Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным 

без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных 

данных конкретному работнику 

Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц 

к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии 

с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности. 

 

2.4. Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, при 

заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда договор заключается впервые, или 

работник поступает на работу на условиях совместительства, или трудовая книжка у 

работника отсутствует в связи с ее утратой, повреждением или по другим причинам; 

 страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 документ об образовании и (или) квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) судимости и (или) 

факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям; 

 дополнительные документы - в отдельных случаях, предусмотренных действующим 

трудовым законодательством. 

2.5. В учреждении создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о 

работниках в единичном или сводном виде: 

2.5.1. Документы, содержащие персональные данные работников: 

комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме 

на работу, переводе, увольнении; 

комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с кандидатом 

на должность; 

подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам; 

личные дела и трудовые книжки; 

дела, содержащие материалы аттестаций работников; 

справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 

подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых 

руководству; 

копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, 

вышестоящие органы управления и другие учреждения. 

2.5.2. Документация по организации работы структурных подразделений: 

положения о структурных подразделениях; 

должностные инструкции работников; 

приказы, распоряжения, указания руководства; 

документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам кадровой работы. 

 

3. Основные условия проведения обработки персональных данных 
 

3.1. Учреждение определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных, 

руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации, ФЗ «Об образовании в РФ» и иными федеральными законами. 



 

3.2. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в 

трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной 

безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения 

сохранности имущества. 

 

3.3. Источником информации обо всех персональных данных работника является непосредственно 

работник. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то работник 

должен быть заранее в письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть получено 

письменное согласие. Учреждение обязано сообщить работнику о целях, предполагаемых 

источниках и способах получения персональных данных, а также о последствиях отказа работника 

дать письменное согласие на их получение 

 

3.4. Учреждение не имеет права  

 получать и обрабатывать персональные данные работника о его расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, 

состоянии здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами; 

 получать и обрабатывать сведения о работнике, относящиеся в соответствии с 

законодательством Российской Федерации в области персональных данных к специальным 

категориям персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных трудовым 

законодательством и иными федеральными законами; 

 получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных 

объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

 

3.5. Обработка персональных данных работников возможна только с их согласия, кроме случаев, 

установленных законодательством о защите персональных данных, другими федеральными 

законами. 

 

3.6. Работник представляет учреждению достоверные сведения о себе. Учреждение проверяет 

достоверность сведений. 

 

3.7. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина 

учреждение и его представители при обработке персональных данных работника должны 

соблюдать, в частности, следующие общие требования: 

 При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника 

учреждение должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

 При принятии решений, затрагивающих интересы работника, учреждение не имеет права 

основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их 

автоматизированной обработки или электронного получения. 

 Защита персональных данных работника от неправомерного их использования, утраты 

обеспечивается за счет средств учреждения в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами. 

 Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами, 

устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах и 

обязанностях в этой области. 

 Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. 

 

4. Хранение и использование персональных данных. 
 

4.1. Персональные данные хранятся на бумажных и электронных носителях, в специально 

предназначенных для этого помещениях. 

 



4.2. В процессе хранения персональных данных Учреждение должно обеспечивать:  

– требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных 

сведений; 

– сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и настоящим Положением; 

– контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и 

внесение по мере необходимости соответствующих изменений. 

 

4.3. Доступ к персональным данным Учреждения имеют: 

а) директор; 

б) заместители директора; 

в) секретарь учебной части; 

г) работники бухгалтерии; 

д) специалист по кадрам; 

е)иные работники определяемые приказом директора ,в пределах своей компетенции. 

4.4. Помимо лиц, указанных в п. 4.3. настоящего Положения, право доступа к персональным 

данным имеют только лица, уполномоченные действующим законодательством. Дополнительные 

условия допуска определяются регламентом допуска работников к обработке персональных 

данных. 

 

4.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным, обязаны использовать персональные данные 

лишь в целях, для которых они были предоставлены. 

 

4.6. Персональные данные отражаются в личном деле, которое заполняется после издания приказа 

о его принятии на работу в Учреждение. Личные дела формируются в папках, которые хранятся в  

железных запираемых шкафах. 

 

5. Передача персональных данных 
 

5.1. При передаче персональных данных другим юридическим и физическим лицам Учреждение 

должно соблюдать следующие требования: 

 Персональные данные не могут быть сообщены третьей стороне без письменного согласия 

работника, за исключением случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы 

жизни и здоровью, а также в случаях, установленных федеральным законом. 

 Лица, получающие персональные данные должны предупреждаться о том, что эти данные 

могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Учреждение должно 

требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие 

персональные данные, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение 

не распространяется на обмен персональными данными в порядке, установленном 

федеральными законами. 

 Передача персональных данных представителям учреждения может быть осуществлена в 

установленном действующим законодательством порядке только в том объеме, который 

необходим для выполнения указанными представителями их функций. 

 Разрешать доступ к персональным данным могут только лица, указанные в п. 4.3 или 4.4. 

При этом, указанные лица могут получать только те персональные данные, которые 

необходимы для выполнения конкретных функций. 

 

5.2.Не требуется согласие работника на передачу персональных данных: 

- третьим лицам в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника; 

- в ФСС России, ПФР в объеме, предусмотренном законом; 

- в налоговые органы; 

- в военные комиссариаты; 

- по запросу профессиональных союзов в целях контроля  за соблюдением трудового 

законодательства работодателем; 

- по мотивированному запросу органов прокуратуры; 

- по мотивированному требованию правоохранительных органов и органов безопасности; 



- по запросу от государственных инспекторов труда при осуществлении ими надзорно-

контрольной деятельности; 

- в органы и организации, которые должны быть уведомлены о тяжелом несчастном случае, в том 

числе со смертельным исходом (ст. 228 ТК РФ); 

- в других случаях, указанных в трудовом законодательстве и федеральных законах. 

 

6. Права работников на обеспечение защиты персональных данных 
 

6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в Учреждение работники, 

имеют право: 

 Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке. 

 Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на 

получение копии любой записи, содержащей персональные данные, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной информации о 

своих персональных данных возможно при личном обращениик директору. 

 Определения своих представителей для защиты своих персональных данных. 

 Доступа к медицинской документации, отражающей состояние здоровья. 

 Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, 

а также данных, обработанных с нарушением требований действующего законодательства. 

Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением на имя директора 

Учреждения. При отказе учреждения исключить или исправить персональные данные 

работника он имеет право заявить в письменной форме о своем несогласии с 

соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного 

характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную 

точку зрения. 

 Требовать об извещении Учреждением всех лиц, которым ранее были сообщены неверные 

или неполные персональные данные обо всех произведенных в них исключениях, 

исправлениях или дополнениях. 

 Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия Учреждения при 

обработке и защите его персональных данных. 

 

7. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоверности его 

персональных данных 
 

7.1.В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны: 

 представлять уполномоченным работникам Учреждения достоверные сведения. 

 в случае изменения сведений, составляющих персональные данные, в течение месяца 

сообщить об этом уполномоченному работнику Учреждения. 

 

8. Ответственность за нарушение настоящего положения 
8.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, распространения и 

защиты) персональных данных должностное лицо несет административную ответственность в 

соответствии с действующим законодательством. 

8.2. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее за собой 

материальный ущерб работодателю, работник несет материальную ответственность в 

соответствии с действующим трудовым законодательством. 

8.3. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет ненадлежащего 

хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению в порядке, 

установленном действующим законодательством. 
 


