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I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение по обработке персонЕlльньIх данных (далее - Положение)
Организации (назвалие Организации) разработано в соответствии с Трудовым кодеКСОМ

Российской Федерации, Констиryцией Российской Федерации, Гражданским кодеКСОМ

Российской Федерации, Федеральным закоЕом <Об информации, информационIlьIх
технологиrIх и о защите иЕформации), Федеральным законом <<О персональньrх

данныхD, Правилами внутреннего трудового распорядка Организации.

1.2. I_|ель р₠вработки Положения - определение порядка обработки персонЕtпьньIх

данных работников Организации и иных субъектов персональных данньIх,
персон₠rльные данные которых подIежат обработкео на основании полномочий
оператора; обеспечение защиты прав и свобод человека и граждЕtнина, в т.ч. работника
Организации, при обработке его персональных данньIх, в том числе защиты прав на
неприкосновенность частной жизни, лиЕIную и семейЕ},ю тайну, а также установлеЕие
ответственЕости должностных лиц, имеющих доступ к персонапьным данЕым, за

невыполнение требований норм, реryлирующих обработку и защиту персонЕuIьньIх

данных.

1.З. Порядок ввода в действие и изменеЕия Положения.

1.З.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения генерЕIльным

директором Организации и действует бессрочно, до заt\.{еЕы его новым Положением.

1.3.2. Все изменения в Положение вносятся прикzlзом.

1.4. Все работники Организации должны быть ознакомлены с настоящим Положением
под роспись.

1.5. Режим конфиденциа:lьЕости персонаJIьных данных снимается в сл)п{ЕIях их
обезличивания и по истечении 75 лет срока их храЕениlI, или продлевается на осноВанИИ
закJIючения экспертной комиссии Организации, если иное не определено законом.

II. Основные поняflтI и состав персональЕьrх данных работников

2.|. Для целей настоящего Положения использ}aются следующие основные понятия[1]:

l
l

I

Документ создан в электронной форме. № 14 от 26.02.2026. Исполнитель: Галимзянова А.Р.
Страница 1 из 10. Страница создана: 26.02.2026 14:09



Z

- персонапьные данные работника - любая информацшI, относящЕuIся к определенному
или опредеJlяемому на основании такой информации работниц, в том числе его

фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождеЕиrI, ад)ес, семейное,
социЕUБное, имущественное положение, образование, профессия, ДоходЫ, ДРЦаЯ
информация, необходимая работодатеrпо в связи с трудовыми отIIошениJIми;

- обработка персоIIаJIьных данньIх - сбор, систематизация, накоIUIение, хранение,

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе
передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персонЕrпьных даЕных
работников Организации;

- конфиденциальность персонaIльньD( даЕньгх - обязательное дJI;I собrпОДеНИЯ

назначенною ответственIlого лица, полr{ившего доступ к персон₠шьным данным
работников, требование не допускать их распространениlI без согласия работниКа Или

иного законного основаЕиJI;

- расцространение персонaшьньIх дalнных - действия, направлеЕные на передачу
персонаJIьных данЕых работников определенному круry лиц (передача персон₠шIьньIх

данньтх) или на ознакомление с персоЕапьЕыми дtlнными неограниченного круга лиц, в

том числе обнародование персонЕlльных даЕных работников в средствах массовой
информации, рЕlзмещение в иЕформационно-телекоммуникационных сетях или
предоставление доступа к персонЕчIьным данным работников каким-либо иньrм
способом;

- использование персональньrх даЕных - действия (операции) с персондIьными

данными, совершаемые должностным лицом Организации в цеJuIх пришIтиJI решений
или совершениrI иньгх действий, порождающих юридические последствиrI В отнОшеНии

работников либо иЕым образом затрагивающих их црава и свободы или права и свободы

других лиц;

- блокирование персональньIх данных - временное прекращение сбора, систематизации,
накопления, использованиrI, распространениrI персонаJIьньIх данных работников, В Том
числе их передачи;

- уничтожение персоЕ₠IльньIх данных - действия, в результате которых невозможно
восстановить содержание персоЕ₠lльньIх данЕьIх в информационной системе
персон₠rльных данных работников иJIи в результате которьrх уЕиt{тож₠lются
материal,lьЕые носители персоЕальньIх даннъD( работников;

- обезличивание персопыIьных данньIх - действия, в результате KoTopbD( невозМоЖнО

ошределить принадлежность персональных данных конкретному работнику;

- общедоступные персоIIЕIпьЕые данные - персональные данIlые, доступ
Ееограни!Iенного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на
которые в соответствии с федеральными законаN{и не распространяется требоВание
соб-тодеЕия конфиденlшalльности.

- шфрмация - сведения (сообщения, данные) независимо от формьт их
представлtенияt2].
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- док),ментированнаrI информация - зафиксироваЕн₠ш Еа материЕtльItом носителе гryтем

Jоýментировalния информациrI с реквизитами, позвоJUпощими определить TaKyIo

Iшформацию или ее материЕUIьныЙ носитель.

2.2. В состав персонaшьньIх данных работников Организации входят документы,
содержащие информацию о паспортных даЕньD(, образоваЕии, отношении к воипской

обязанности, семейном положении, месте жительств4 состоянии здоровья, а также о

предыдущих MecT₠lx их работы.

2.з. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовьD(

отношений работника в Организации при его приеме, переводе и увольнении.

2.З.1. ИнформациrI, представJUIемм работЕиком при поступлении на работу в

организацию, должна иметь доч/ментarльную форму. При заключении трудового

договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо,

поступающее на работу, предъявJIяет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за искJIючением слr{аев, когда трудовоЙ договор закJIючается

впфвые- или работник поступает на работу Еа условиrIх совместительства, либо

трудовм кIIижка у работника отсутствует в связи с ее утратой иJIи по другим причинам;

- cTpatxoBoe свидетельство государственного пенсиоЕного стрмования;

- документы воинского )п{ета - дJUI военнообязанньIх и лиц, подлежащих воинскому

учету;

- документ об образовании, о кв₠цификации или наJIичии специальЕьIх знаний - при

поступлециИ на работу, треб}тощуЮ специальЕьгх знаЕиЙ или специальЕоЙ подготовки;

- свидетельство о присвоении ИНН (при его Еаличии у работника)t31.

2.З.2. При оформлении работника в Организацию работЕиком отдела кадров

заполнrIется унифицированнм форма Т-2 <Личная карточка работника>, в которой

отрах(аютсЯ след}.ющие аЕкетные и биографические даЕные работника:

- общие сведениrI (Ф.и.о. работника, дата рождениrI, место рождения, гражданство,

образование, профессия, стаrк работы, состояние в браке, паспортные дЕlнные);

- сведения о воинском учете;

- fанные о приеме на работу;

В :а_,lьнейшем в лиtIную карточку вносятся:

- Jзе]ения о переводах на другуо работу;

- :зе]ения об аттестации;

- aзе.]ениjI о повышеЕии кв₠Iлификации;

- ; з3_f ениlI о профессионаJIьЕой переподготовке;

- a3е]ениJI о наградах (поощрениях), почетньrх званиях;
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- .ведениrI об отпусках;

- JtsедениlI о социальньж гарантиях;

- Jведениl{ о месте жительства и KoHTaKTHbIx телефонах.

].з.з. В отделе кадров Организации создЕlются и хранrIтся следующие группы

]ОК1.I\rеНТОВ, содержащие данные о работниках в единиrIIlом или сводном виде:

].з.з.1. .Щокументы, содержащие персональные данные работников (комплексы

.]окументов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме

Еа работу, переводе, увольЕеIIии; комплекс материалов по анкетированию,

тестированию; проведеЕию собеседований с кандидатом на должность; подлинники и

копии прикчlзов IIо личному составу; лиЕIЕые дела и трудовые книжки работников; дела,

содержащие основания к приказу по личному составу; дела, содержащиё материалы

атгеiтации рабопшков; служебЕьж расследований; справочно-информациоЕный банк

.]аЕных по персоналу (картотеки, журнаJIы); подлинники и копии отчетных,

анаJIитическИх и справоЧньIх материалов, передаваемьв руководству ОргЕlнизации,

руководителям cTpyKTypHbIx подразделений; копии отчетов, направляемьtх в

государствеНные оргаЕЫ статистики, н₠Lпоговые инспекции, вышестоящие органы

\правления и другие }чреждения).

?.З .З.2.,ЩокуМентациЯ по организации работы структурных под)Еrзделений (положения

о структурных подр.!зделениrIх, должносп{ые инструкции работЕиков, приказы,

распоряжения, указаниrI руководства организации); документы по планироваЕию,

)чету, ан₠}лиЗу и отчетности в части работы с персон₠rлом Организации.

III. Сбор, обработка и защита пepcoIIElJIbHbIx данЕьIх

З. 1 . Порядок полrIения персончrльньD( данЕых.

З.1.1. Все персонаJIьнЫе данные работника ОргаяизациИ следуеТ поJг}чать у Еего

самого. Если персоНzrльные данные работника возможно поJглить только у третьей

стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть

поJryчено письменное согласие. ,Щолжностное лицо работодатеJIя должно сообщить

работнику Организации о цеJurх, предполагаемых источникЕrх и способах поJrr{енlfit

персоЕальных данЕых, а также о характере подлежащих полrIению персонЕrпьЕ_ьIх

.]анных и последствиях отка:}а работника дать письменное согласие на их поJцление[4].

З.1.2. Работодатель не имеет права поJIrrать и обрабатывать персонЕrльЕые данные

работника Организации о его расовой, национЕUIьЕоЙ принадлежности, политиtIеских

взгJuIдах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимЕой

,кизни. В сrryчаях, непосредственно связ₠lнньIх с вопросап,Iи трудовых отЕошений, в

соответствии со cT. 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе

аоJrrlать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного

согласия|5l.

обработка указанных персонЕrльньгх данных работников работодателем возможна

только с их согласия либо без их согласия в следующих сJryчЕUrх:

- персональные данные явJUIются общедосryпными;
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- :эрсональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка
:Jбходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов

_:.бо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и пол}чение
: : _.lасия работника невозможно;

- ..о требованию полномочных государственЕых органов в слr{₠шх, предусмотренных
_ зJеральным законом[6].

_:,,.3. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их
;1сьменного согласия.

_:. 1,-1. Письменное согласие работника на обработку своих персонtlльных даннЬIх

-c].'I){tHo включать в себя:

- рамилию, иN[я, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного
-oK,vMeHTa, удостоверяющего его личность, сведениJI о дате выдачи укЕlзанного
-окумента и выдавшем его органе;

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие
: 1-бъекта персоЕальньIх данных;

- шель обработки персональньж данных;

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта
.lерсон₠rльных данных;

- перечень действий с персональными данными, на совершение l(oTopblx дается
согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персоналЬНЫх

-]анных;

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

Форма заJIвления о согласии работника на обработку персональньIх данIIьD( см. в

приложении l к настоящему Положению.

j,1.5. Согласие работника Ее требуется в следующих слrl₠rях:

1) обработка персонЕuIьЕьD( данньж осуществляется Еа основании Трудового кодеКСа РФ
Е.пи иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условиlI полrIеншI
персонЕuIьЕых дЕIнньrх и круг субъектов, персонЕIльЕые данные которых подлежат
обработке, а также опредеJuIющего полномочия работодателя;

2) обработка персоЕaшьных данньIх осуществляется в целях исполнениrI трудового
.]оговора;

3) обработка персональньгх дЕlнных осуществJuIется дJUI статистиtIеских или инЬD(

Еаr{ЕьIх целей цри условии обязательного обезличивания персонФIьных данных;

-1) обработка персоЕЕuIьных данных необходима для защиты жизни, здоровья иJIи иньIх
jкизненно в₠tжньIх интересов работника, если поJryчение его согласия невозможно.

З,2. Порядок обработки, передачи и хранения персонЕIJIьЕьIх данньтх.

j.2.1. Работник Организации цредоставляет работнику отдела кадров Организации
_]остоверные сведеЕия о себе. Работник отдела кадров Организации проверяет
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-остоверность сведений, сверяя д₠lЕные, предоставленЕые работником, с имеющимися
,. 

работника доч.ментами.

з.1.2.В соответствии со ст. 8б, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека

/. граждаЕина генерЕrльЕый директор Организации (работодатель) и его цредставители
.1ри обработКa nap"o"*"rru* дчrr"".* работника должны соблюдать след},ющие общие

требования:

з .2.2.1. обработка персональных данпых может осуществJUIться искJIючителЬНО В ЦеJUIХ

обеспечениЯ соблюдЪния закоIIов и иньгх нормативIIьж правовых актов, содействи,I

работникам в трудоустройстве, об1..rении и продви)кеЕии по сJryжбе, обеспечения

.-lичной безопасности рчбоr""поu, контроJIя колиЕIества и качества выполняемой работы
и обеспечения сохранности имущества[Т.
З.2.2.2. При определении объема и содержаниJI, обрабатываемьIх персонЕIльньD( данньтх

Работодатель должен руководствоваться Констиryцией Российской Федерации,

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами[8].

З.Z.Z.З. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель не

имееТ права основыватьсЯ на персонЕ}льньIх даЕЕых работника, поJгrIенных

искJIючительно в результате их автоматизироваЕной обработки или электронного

пбдlцgция[9l.
3.2.2.4. Защита персональньIх данньIх работника от неправомерного их использованIIJI

или утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств в порядке, установлеЕном

федеральным законом[l0].
з.2.2.5, РаботникИ и их представители должны быть ознакомлены под расписку с

документамИ ОрганизациИ, устанавливающими порядок обработки персонЕlJIьЕых

дu"оо работников, u,uo" об их правах и обязанностях в этой области[1l].

з,2.2.6. Во всех слrIа.D( отказ работника от своих прав Ita сохранеIIие и защиту тайны

недействителен[12].

IV. Передача и храЕение персональньIх данных

4.1. ПрИ передаче персон₠шьных данных работЕика Работодатель должен соблюдать

следующие требованшяt1 Зl 
;

4.1.1. Не сообщать персонЕuIьные данные работника третьей стороне без письменного

согласиJI работника, за искJIючением сл}п{аев, когда это необходимо в цешIх

предупреждеЕиrI уIрозы Жизни и здоровью работника, а также в сл)дIаJгх, установленньIх

федеральным законом.

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

письменного согласия. Обработка персон,IJIьньIх даЕных рабопшков в цеJUIх

продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществлени,I прямьж контактов с

потенциальЕым потребителем с помощью средств связи доIryскается только с его

предварительного согласиrI.

4.1.З. Предупредить лиц, поJгr{ивших персональные даIIные работника, о том, что эти

дч"rrчr"N{оryт. быть использованы лишь в цеJUIх, дJUI Koтopblx они сообщены, и требовать

от этих лиц подтверждения того, что это правило собJподено. JIица, поrrлившие

персонaшьные данЕые работника, обязаны соблюдать режим секретности

с

l
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(конфиденциальности). .Щанное Положение не распространяется на обмен

установлеЕном федеральньтмиперсональными данными
законами.

работников в порядке,

4.1.4. Осуществлять передачу персонаJIьньlх данных работников Ь пределах

Организации в соответствии с настоящим Положением.

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально

уполЕомоченным лицам, при этом ука:}анные лица должны иметь право поJцлать только
те персонzrльные данные работника, которые необходимы дJUI выполнениJI конкретной

функции.

4.1.6. Не запрrllпивать информацшо о состоянии здоровья работника, за искIIючением

тех сведеЕий, которые относятся к вопросу о возможности выполIlения работником
трудовой функции.

4.1.7. ПереДавать персонаJIьные даЕные работника представитеJIям работников в

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать

эту информацию только теми персональными данными работника, которые

необходимы для выполнения ука:}анными цредставитеJUIми их функции.

4.2. Хранение и использование персонaшьньIх данЕых работников[lаl;

4.2.1 . ПерсоНальные данные работников обрабатываются и храЕятся в отделе кадров.

4.2.2. Персональные данЕые работпиков моryт быть поJDлеЕы, цроходить дЕIльнейш}ю
обработку и передаваться на хранение как на бумажньIх носитеJuIх, так и В ЭЛеКЦ)ОННОМ

виде - локальноЙ компьютерной сети и компьютерной програ:r,rме (1С: Зарплата и

кадры>.

4.3. ПрИ полrIеЕиИ персональньIх данньтх Ее от работника (за искJIючением сл}пIаев,

если персонЕrльные данные были предоставлены работодателю Еа осIIовании

федеральногО закоЕа или если персональные даЕные являются общедоступными)

работодатель до ЕачЕlJIа обработки таких персонЕUIьных даIrньD( обязан предоставить

работнику следуюп{yIо информацию :

- наименование (фамилия, имrI, отчество) и адрес оператора или его цредставителя;

- цель обработки персонa}льЕых данньш и ее правовое осЕование;

- предIолагаемые пользователи персонЕrпьньD( данЕьIх;

- устаЕовленные настоящим Федеральным законом права субъекта персональньгх

данньтх.

V. ,Щоступ к персоншБным данЕым работников

5, 1 . Право доступа к персонаJIьным данным работников имеют:

- генерzrльный директор Организации;

- сотрудники отдела кадров;

- сотрудники бухгалтерии;

l
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- начаJIьник отдела экономиtIеской безопасности (информация о фактическом месте

проживаншI и контактные телефоны работников);

- сотрудники секретариата (информация о фактическом месте проживаIIиII и коЕтактЕые
телефоны работников);

- начЕUIьниК отдела внутреннегО конц)олЯ (досryп к персоIl₠шьным даЕным работников
в ходе плановьIх проверок);

- руководители структурных подр₠вделеЕий по направлению деятельЕости (доступ к
персонаJIьным данным только работников своего подразделеЕия).

5.2. Работник Организации имеет право:

5.2.1. По.тгl"rать доступ к своим персоIIЕlльным данным и ознакомление с ними, вкJIюча'I

цраво на безвозмездное поJDление копий любой з₠шиси, содержащей персональЕые

данные работника.

5.2.2. Требовать от Работодателя уточнениrI, искJIючени'I или исправления неполных,

неверных, устаревших, недостоверньrх, незаконно поJryченных иIIи не явJIяющих

необходимыми для РаботодатеJUI персонЕLпьIlых данных.

5.2.3. Пощ.чдlь от Работодателя

- сведения о лиц₠х, которые имеют доступ к персональным данЕым или которым мохет
быть предоставлен такой доступ;

- перечень обрабатываемьж персональных данных и источЕик их полr{ения;

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранениrI;

- сведения о том, какие юридические последствиJI дJUI субъекта персональных данньrх
может повлечь за собой обработка его персонЕIльных данньж.

5,2.З. Требовать извещения Работодателем всех лиц, которым palree бьши сообщеЕы
неверные или Ееполные персоIrальЕые данные, обо всех произведеIrньж в Itих

искпючениtrх, исправлеЕиjIх или дополнениrIх.

обжаловатЬ в уполномоченный орган по защите прав субъектов персонЕIльных данных
или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Работодатепя при
обработке и защите его персонаJIьных данньIх.

5.3. Кошлровать и делать выписки персон₠rльных данньгх работника разрешается
искJIючительно в сJIркебньD( целях с письмеIlЕого рuврешениrl начаJIьника отдела

кадров.

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии

работЕиков.

VI. Ответственность за нар}.шение норм, реryлирующих обработку и защиту
персональньrх данных

6.1. Работники Оргаrrизации, виновные в нарушении норм, реryлирующих поJIyIение,
обработкУ и защитУ персональньD( даЕных работника, Еесут дисциIшинарную

р

l
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административн}.ю, гражданско-правовую или уголовн}.ю ответственность в
соответствии с фелера,тьными законами.

б.2. ГенермьныI"l .fиректор Организации за нарушеЕие норм, реryлируощих поJцлIение,
обработку Ii заIциту персонаJIьных данЕых работника, несет админйстративнlто
ответственность согласно ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об административных
правонар\ ],-е._;у__х Российской Федерации, а также возмещает работнику ущерб,
причIiне..-;-;l _lеправомерным использованием информации, содержащей
персонаlь},: : ::--iые работника,

l
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