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ПОЛОЖЕНИЕ  

О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

г. Нижневартовск 



1.1.  Настоящее положение разработано в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ, 

Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных 

данных», Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и*о защите информации», Постановлением правительства Российской 

Федерации от 21.03.2012 г. № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на 

обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О 

персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, 

операторами, являющимися государственными или муниципальными органами». 

1.2.  Целью данного Положения является защита персональных данных работников от 

несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты. 

1.3.  Настоящее Положение определяет порядок приема, сбора, систематизации, накопления, 

хранения, уточнения, обновления, изменения, использования, распространения (в том числе 

передачи), обезличивания, блокирования, уничтожения, учета документов, содержащих 

сведения, отнесенные к персональным данным работников муниципального автономного 

учреждения дополнительного образования города Нижневартовска «Центр детского 

творчества» (далее - учреждение) с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств. 

1.4.  Основные понятия: 

 Персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или 

определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту 

персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и 

место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, 

профессия, доходы, другая информация. 

 Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, 

включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, 

блокирование, уничтожение персональных данных. 

 Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу 

персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или 

на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе 

обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в 

информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к 

персональным данным каким-либо иным способом. 

 Использование персональных данных - действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных 

действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта 

персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и 

свободы субъекта персональных данных или других лиц. 

 Обезличивание персональных  данных - действия, в результате которых невозможно 

определить принадлежность персональных  данных конкретному  субъекту 

персональных данных. 

 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 информационной системе 

персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные 

носители персональных данных.

1. Общие положения 



 Информационная система персональных данных - информационная система, 

представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся 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. 

 Информация ограниченного доступа - информация, доступ к которой ограничен 

федеральными законами. 

 Конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения 

оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование 

не допускать их распространение без согласия субъекта персональных данных или 

наличия иного законного основания. 

 Общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на 

которые в соответствии с федеральными законами РФ не распространяется 

требование соблюдения конфиденциальности. 

 Оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 

физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных 

данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных. 

 

2.  Понятие и состав персональных данных. 

 

2.1.  Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с 

трудовыми отношениями и касающиеся конкретного работника. Под информацией о 

работниках понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, 

позволяющие идентифицировать его личность. 

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; 

- место работы или учебы членов семьи и родственников; 

- характер взаимоотношений в семье; 

- 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 переподготовке сотрудников, 

их аттестации, служебным расследованиям; 

- копии отчетов, направляемые в органы статистики; 

- результаты медицинского обследования.



3. Получение, обработка и хранение персональных данных работника. 

 

3.1. Получение, обработка, хранение и любое другое использование персональных данных 

работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и 

иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении, 

продвижении по работе, обеспечения личной безопасности работника, контроля качества 

выполняемой работы, очередности предоставления ежегодного отпуска, установления размера 

заработной платы. 

3.2. Персональные данные работника следует получать у него самого. Представитель 

работодателя (специально уполномоченное лицо) принимает от принимаемого на работу 

работника документы, проверяет полноту их заполнения и правильность указываемых 

сведений в соответствии с предоставленными документами. 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. 

Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных, а также о последствиях отказа работника дать письменное 

согласие на их получение. 

3.3. В случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта персональных данных все 

персональные данные субъекта следует получать от его законных представителей. Законный 

представитель самостоятельно принимает решение о предоставлении персональных данных 

своего подопечного и дает письменное согласие на их обработку оператором. 

3.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о 

его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, 

непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 

Конституции РФ Работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни 

работника только с его согласия. 

3.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о 

его членстве в общественных объединениях и его профсоюзной деятельности, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральным законом. 

3.6. Запрещается требовать от лиц, поступающих на работу, документы, помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

Запрещается запрашивать информацию о состоянии здоровья субъекта персональных данных, 

за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения 

работником трудовой функции. 

3.7. При изменении персональных данных работник уведомляет работодателя о таких 

изменениях в разумный срок. 

3.8. Личные дела и личные карточки работников хранятся в бумажном виде в папках, 

находятся в специальном шкафу, обеспечивающим защиту от несанкционированного доступа. 

Допускается хранение документов в не закрывающихся шкафах при условии, что 

бесконтрольный доступ посторонних лиц к данным хранилищам исключен. 

3.9. Персональные данные работников могут также храниться в электронном виде на 

локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим 

персональные данные работников, обеспечивается системой паролей. 

3.10. После увольнения работника в личное дело вносятся соответствующие документы 

(заявление работника о расторжении трудового договора, копия приказа об увольнении), дело 

передается на хранение в архив. 

 

4. Доступ к персональным данным. 

 

4.1.  Внутренний доступ к персональным данным работника имеют:



•   Руководитель учреждения; 

•   Сотрудники кадровой службы; 

•   Сотрудники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций; 

•    Руководители отделов (доступ к личным данным только сотрудников своего отдела) по 

согласованию с руководителем учреждения; 

•    Другие сотрудники учреждения имеют доступ к персональным данным работника только с 

письменного согласия самого работника, носителя данных. 

•    Сам работник, носитель данных. 

4.2.  Все сотрудники, имеющие доступ к персональным данным субъектов, обязаны подписать 

соглашение о неразглашении персональных данных. 

4.3.  Внешний доступ (другие организации и граждане). 

Сообщение сведений о персональных данных работников другим организациям и 

гражданам разрешается при наличии письменного согласия работника и заявления 

подписанного руководителем организации либо гражданином, запросившим такие сведения. 

4.3.1.  Предоставление сведений о персональных данных работников без 

соответствующего их согласия возможно в следующих случаях: 

 в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника; 

 при поступлении официальных запросов в соответствии с положениями 

 Федерального закона «Об оперативно-розыскных мероприятиях»; 

 при поступлении официальных запросов из налоговых органов, органов 

Пенсионного Фонда России, органов Федерального социального страхования, 

судебных органов. 

4.3.2. Работник, о котором запрашиваются сведения, должен быть уведомлен о передаче его 

персональных данных третьим лицам, за исключением случаев, когда такое уведомление 

невозможно в силу форс-мажорных обстоятельств, а именно: стихийных бедствий, аварий, 

катастроф. 

4.3.3.  Запрещается передача персональных данных работника в коммерческих целях без его 

согласия. 

5. Передача персональных данных работника. 

 

5.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать 

следующие требования: 

 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; 

 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 специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать



только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения 

конкретных функций; 

 Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается 

исключительно в служебных целях по письменному запросу с разрешения 

руководителя учреждения; 

 Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, и ограничивать эту информацию только теми 

персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функций. 

 

6.  Организация защиты персональных данных работника. 

 

6.1.  Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 

утраты обеспечивается за счёт средств работодателя в порядке, установленном федеральным 

законом. 

6.2.  Общую организацию защиты персональных данных работников осуществляет 

заведующий отделом кадрового администрирования и делопроизводства. 

6.3.  Заведующий отделом кадрового администрирования и делопроизводства обеспечивает: 

 Ознакомление сотрудника под роспись с настоящим Положением; 

 При наличии иных нормативных актов (приказы, распоряжения, инструкции и т.п.), 

регулирующих обработку и защиту персональных данных работника, с данными 

актами также производится ознакомление сотрудника под роспись; 

 Истребование с сотрудников письменного обязательства о соблюдении 

конфиденциальности персональных данных работника и соблюдении правил их 

обработки; 

 общий контроль за соблюдением сотрудниками работодателя мер по защите 

персональных данных работника. 

6.4.  При передаче персональных данных работников с соблюдением условий, 

предусмотренных разделом 4 настоящего Положения, должностные лица работодателя, 

обязаны предупредить лиц об ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

6.5. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах, 

работники имеют право: 

 получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных 

(в том числе автоматизированной); 

 осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право получать копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

 требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением федерального закона. Работник 

при отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника 

имеет право заявлять в письменной форме работодателю о своём несогласии, 

обосновав соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные 

оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его 

собственную точку зрения. 

6.6.  Защита сведений, хранящихся в электронных базах данных работодателя, от 

несанкционированного доступа, искажения и уничтожения информации, а также от иных 

неправомерных действий, обеспечивается разграничением прав доступа с использованием 

учетной записи и системой паролей. 

  

 

 

 

 

 

 

 



7. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, связанной с 

персональными данными. 

 

7.1.  Персональная ответственность - одно из главных требований к организации 

функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие 

обеспечения эффективности этой системы. 

7.2.  Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, несет 

персональную ответственность за данное разрешение. 

7.3. Каждый сотрудник компании, получающий для работы конфиденциальный документ, 

несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность 

информации. 

7.4.  Лица, виновные в нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, 

использования или распространения информации о гражданах (персональных данных) несут 

дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность 

в соответствии с федеральным законом. 

7.5.  Защита прав работника, установленных настоящим Положением и законодательством 

Российской Федерации, осуществляется судом, в целях пресечения неправомерного 

использования персональных данных работника, восстановления нарушенных прав и 

возмещения причиненного ущерба, в том числе морального вреда
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