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П О Л О Ж Е Н И Е  о хранении и использовании персональных данны х работников

I. Общие положения
1.1. Настоящ им П олож ением определяется порядок обращ ения с персональны ми данны м и сотрудников М униципального казенного 

учреж дения дополнительного образования «Дом детского творчества» г. Нолинска Кировской области (далее Учреж дение)
1.2. Упорядочение обращ ения с персональны ми данны м и имеет целью  обеспечить соблю дение законны х прав и интересов 

У чреждения и ее сотрудников в связи с необходимостью  получения (сбора), систематизации (комбинирования), хранения и передачи 
сведений, составляю щ их (см. далее) персональны е данные.

1.3. П ерсональные данны е сотрудника - лю бая информация, относящ аяся к данном у сотруднику (субъекту персональных данны х) и 
необходимая в связи с трудовы м и отнош ениями, в том числе:

фамилия, имя, отчество сотрудника; 
дата и место рож дения сотрудника; 
адрес сотрудника;
семейное, социальное, им ущ ественное полож ение сотрудника; 
образование, профессия сотрудника;
доходы, имущ ество и им ущ ественны е обязательства сотрудника;
другая аналогичная информация, на основании которой возмож на безош ибочная идентификация субъекта персональных данных.
1.4. Сведения о персональны х данны х сотрудников относятся к числу конфиденциальны х (составляю щ их охраняемую  законом 

тайну Учреждения). Режим конфиденциальности в отнош ении персональных данны х снимается:
в случае их обезличивания (см. далее);
по истечении 75 лет срока их хранения;
в других случаях, предусмотренны х федеральны ми законами.

II. О сновные понятия. Состав персональных данных сотрудников
2.1. Для целей настоящ его П олож ения использую тся следую щ ие основные понятия: 
персональные данны е сотрудника - в соответствии с определением п. 1.3 настоящ его Полож ения;
обработка персональных данны х сотрудника - сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование, распространение (в том  числе передача), обезличивание, блокирование, уничтож ение персональны х данных;
конфиденциальность персональны х данны х - обязательное для соблю дения назначенного ответственного лица, получивш его 

доступ к персональным данны м сотрудников, требование не допускать их распространения без согласия работника или иного законного 
основания;

распространение персональны х данны х - действия, направленные на передачу персональны х данны х сотрудников определенному 
кругу лиц (передача персональны х данны х) или ознакомление с персональны ми данны м и неограниченного круга лиц, в том числе 
обнародование персональны х данны х сотрудников в средствах м ассовой информации, размещ ение в информ ационно­
телекоммуникационны х сетях или представление доступа к персональным данны м сотрудников каким-либо иным способом;

использование персональны х данны х - действия (операции) с персональны ми данны м и, соверш аемые уполномоченным 
долж ностны м лицом У чреж дения в целях принятия реш ений или соверш ения иных действий, порож даю щ их ю ридические последствия в 
отнош ении сотрудников либо иным образом  затрагиваю щ их их права и свободы или права и свободы других лиц;

блокирование персональны х данны х - временное прекращ ение сбора, систематизации, накопления, использования, 
распространения персональных данны х сотрудников, в том числе их передачи;

уничтожение персональны х данны х - действия, в результате которы х невозможно восстановить содерж ание персональных данных 
в информационной системе персональны х данны х сотрудников или в результате которы х уничтож аю тся материальные носители 
персональных данных сотрудников;

обезличивание персональны х данны х - действия, в результате которы х невозможно определить принадлеж ность персональных 
данны х конкретному сотруднику;

общ едоступные персональны е данны е - персональны е данные, доступ неограниченного круга лиц, к которым предоставлен с 
согласия сотрудника, или на которы е в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблю дения 
конфиденциальности;

информация - сведения (сообщ ения, данны е) независимо от формы их представления;
документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с 

реквизитами, позволяю щ ими определить такую  информацию  или ее материальны й носитель.
2.2. И нформация, представляемая сотрудником при поступлении на работу в У чреж дение долж на иметь докум ентальную  форму. 

При заклю чении трудового договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса РФ  лицо, поступаю щ ее на работу, предъявляет:
паспорт или иной документ, удостоверяю щ ий личность;
трудовую  книжку, за исклю чением случаев, когда договор заклю чается впервые, или работник поступает на работу на условиях 

совместительства, или трудовая книж ка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам; 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
документы воинского учета - для лиц, подлеж ащ их воинскому учету;
документ об образовании, о квалиф икации или наличии специальны х знаний - при поступлении на работу, требую щ ую  

специальны х знаний или специальной подготовки;
свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника).
2.3. При оформлении сотрудника заполняется унифицированная форм а Т-2 "Личная карточка работника", в которой отражаю тся 

следую щ ие анкетные и биографические данны е работника:



- общ ие сведения (Ф .И .О ., дата  рож дения, место рождения, гражданство, образование, профессия, стаж  работы, состояние в браке, 
лортные данные);

- сведения о воинском учете;
- данные о приеме на работу;
- сведения об аттестации;
- сведения о повыш енной квалиф икации;
- сведения о профессиональной переподготовке;
- сведения о наградах (поощ рениях), почетны х званиях;
- сведения об отпусках;
- сведения о социальны х гарантиях;
- сведения о месте ж ительства и о контактны х телефонах.
2.4. В Учреж дении создаю тся и хранятся следую щ ие группы документов, содерж ащ ие данны е о сотрудниках в единичном или 

сводном виде:
2.4.1. Документы, содерж ащ ие персональны е данны е сотрудников:
комплексы документов, сопровож даю щ ие процесс оформления трудовых отнош ений при приеме на работу, переводе, увольнении; 
комплекс м атериалов по анкетированию , тестированию ; проведению  собеседований с кандидатом  на долж ность; 
подлинники и копии приказов (распоряж ений) по кадрам; 
личные дела и трудовы е книж ки;
дела, содерж ащ ие основания к приказу по личному составу; 
дела, содерж ащ ие м атериалы  аттестаций сотрудников; 
дела, содерж ащ ие материалы  внутренних расследований; 
справочно-инф ормационны й банк данны х по персоналу (картотеки, журналы);
подлинники и копии отчетных, аналитических и справочны х материалов, передаваемых руководству Учреж дения,; 
копии отчетов, направляемы х в государственны е органы статистики, налоговые инспекции, вы ш естоящ ие органы управления и 

другие учреждения.
долж ностны е инструкции работников;
документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам кадровой работы.

III. Организация обработки персональных данны х сотрудников
3.1. О бработка персональны х данны х сотрудников организуется в соответствии со схемой 1.
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3.2. Все персональные данны е сотрудника следует получать у него самого. Если персональны е данны е возмож но получить только у 

третьей стороны, то сотрудник долж ен  бы ть уведомлен об этом заранее (в письменной форме) и от него долж но быть получено 
письменное согласие. Д олж ностное лицо работодателя обязано сообщ ить сотруднику о целях, предполагаемы х источниках и способах 
получения персональных данны х, а  такж е о последствиях отказа сотрудника дать письменное согласие на их получение.

3.3. Работодатель не им еет права получать и обрабаты вать персональны е данны е сотрудника о его расовой, национальной 
принадлежности, политических взглядах, религиозны х и философских убеж дениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, 
непосредственно связанны х с вопросам и трудовы х отнош ений, в соответствии со ст. 24 К онституции РФ  работодатель вправе получать и 
обрабаты вать данны е о частной ж изни сотрудн икатолько  с его письменного согласия.

3.4. Обработед указанны х п е р с о н а л ы ^ *  данны х сотрудников работодателем возм ож на только с их согласия либо без их согласия в 
следую щ их случаях:

- персональные данны е являю тся общ едоступны ми;
- персональные данны е относятся к состоянию  здоровья сотрудника, и их обработка необходим а для защ иты его жизни, здоровья 

или иных жизненно важ ных интересов других лиц и получение согласия сотрудника невозможно;
- по требованию  полномочны х государственны х органов - в случаях, предусмотренны х федеральны м законом.
3 .5гРаботодатель вправе обрабаты ваййтерсональны е данны е сотрудников только с их письменного согласия.
З.б^Л исьм^нное согласие со тр у дн и кан а  обработку своих персональных данны х долж но вклю чать в себя:
- фамилию, имя, отчество, адрес с у ^ е к т а *  персонального данны х, номер основного документа, удостоверяю щ его его личность, 

сведения о дате выдачи указанного докум ента и выдавш ем его органе;
- наименование (фамилию , имя, отчество) и адрес оператора, получаю щ его согласие субъекта персональны х данных;
- цель обработки персональны х данных;
- перечень персональны х данны х, на обработку которы х дается согласие субъекта персональны х данных;
- перечень действий с персональны ми д а н н ы м и ?  на_уговершение которы х дается согласие, общ ее описание используемы х 

оператором способов обработки персональны х данных;
- срок, в течение которого д е й с тв у е ^ш ! л55иеГа-также пврядок его отзыва.
3.7. Согласие сотрудника не требуется в следую щ их случаях:
- обработка персональны х данны х осущ ествляется на основании Трудового кодекса РФ  или иного ф едерального закона, 

устанавливаю щ его ее цель, условия получения персональны х данны х и круг субъектов, персональны е данны е которых подлеж ат 
обработке, а также определенного полномочия работодателя;

- обработка персональных данны х а^цадях исполнения друдового договора;
- обработка персональны х данны х осущ ествляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного 

обезличивания персональных данны х; *  м  -
- обработка персональны х данны х необходим а для защ иты  жизни, здоровья или иных ж изненно важных иптересов 'Сотрудпика, 

если получение его согласия невозможно.
3.8. Сотрудник Учреж дения представляет ответственному лицу в У чреж дении достоверны е сведения о себе. О тветственное лицо 

проверяет достоверность сведений.
3.9. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и граж данина руководитель У чреждения и его 

законные, полномочные представители ТтрГи т^бработке' персональны х данны х сотрудника долж ны  выполнять следую щ ие общ ие 
требования: _ w  Гт1 ~

3.9.1. О бработка персональны х данны х мож ет осущ ествляться исклю чительно в целях обеспечения соблю дения законов или иных 
правовых актов, содействия работникам  в трудоустройстве, обучении и профессиональном продвижении, обеспечение личной 
безопасности сотрудников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущ ества.

3.9.2. При определении объем а и содерж ания, обрабаты ваемы х персональных данны х работодатель долж ен руководствоваться 
К онституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральны ми законами.

3.9.3. При принятии реш ений, затрагиваю щ их интересы  сотрудника, работодатель не имеет права основываться на персональны х 
данны х, полученных о нем и склю чительнеу^реууьтате  их автоматизированной обработки или электронного получения.

3.9.4. Защ ита персональны х данны х сотрудника от неправомерного их использования утраты  обеспечивается работодателем за счет 
его средств в порядке, установленном федеральны м законом.

3.9.5. Сотрудники и их представители долж ны  бы ть ознакомлены  под расписку с докум ентам и У чреж дения, устанавливаю щ ими 
порядок обработки персональны х данны х, а  такж е об их правах и обязанностях в этой области.

3 .9 А  Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защ иту тайны  недействителен.
“  IV. Передача персональных данных

4.1.^[рид1ередаче персональны х данных_сотрудника работодатель долж ен соблю дать следую щ ие требования:
4.1. Г  Не сообщ ать персональны е данА^ТЬ сотрудника третьей стороне без письменного согласия сотрудника, за  исклю чением 

случаев, когда это необходимо в целях предупреж дения угрозы  ж изни и здоровью  сотрудника, а такж е в случаях, установленны х 
федеральным законом.

4.1.2. Не сообщ ать персональны е данны е сотрудника в коммерческих целях без его письменного согласия. О бработка 
персональных данны х сотрудников в целях продвижения товаров, работ, услуг на ры нке путем осущ ествления прямых контактов с 
потенциальны й потребителем с помощ ью  средств связи допускается только с его предварительного согласия.

^  1.3, Предупредить лиц, получивш их персональны е данны е сотрудника, о том, что эти данны е м огут бы ть использованы лиш ь в 
целях, для которых они сообщ ены, и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило соблю дено. Лица, получивш ие 
персональные данны е сотрудника, обязаны  соблю дать режим секретности (конфиденциальности). Д анное Полож ение не распространяется 
на обмен персональными данны м и сотрудников в порядке, установленном ф едеральны ми законами.

4.1.4. Осущ ествлять передачу персональны х данны х сотрудников в пределах У чреж дения в соответствии с настоящ им 
Положением.

4.1.5. Разреш ать доступ к персонатьны м  данны м сотрудников только специально уполномоченны м лицам, при этом указанны е лица 
долж ны  иметь право получать только те  персональны е данны е, которые необходимы для вы полнения конкретной функции.



4.1.6. Не запраш ивать информ ацию  о состоянии здоровья сотрудника, за исклю чением тех сведений, которы е относятся к вопросу о 
возмож ности выполнения сотрудником трудовой функции.

4.1.7. Передавать персональны е данны е сотрудника его законным, полномочны м представителям в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ , и ограничивать эту информ ацию  только тем и персональны ми данны м и, которы е необходимы для выполнения 
указанны ми представителями их функции.

4.2. Персональные данны е сотрудников обрабаты ваю тся и хранятся в кабинете руководителя У чреждения.
4.3. Персональные данны е сотрудников могут быть получены, проходить дальнейш ую  обработку и передаваться на хранения как на 

бумажны х носителях, так и в электронном  виде (посредством локальной компью терной сети).
4.4. При получении персональны х данны х не от сотрудника (за исклю чением случаев, если персональны е данны е являю тся 

общ едоступными) работодатель до начала обработки таких персональны х данны х обязан предоставить сотруднику следую щ ую  
информацию :

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;
- цель обработки персональны х данны х и ее правовое основание;
- предполагаемые пользователи персональны х данны х;
- установленные федеральны ми законами права субъекта персональных данных.

V. Доступ к персональным данным сотрудников
5.1. Право доступа к персональны м данны м  сотрудников имеют:
- руководитель У чреж дения;
-заместитель директора по УВР, ответственный за  сбор, хранение и обработку информации о персональны х данны х сотрудников.
- сотрудники бухгалтерии;
5.2. Сотрудник Учреж дения имеет право:
5.2.1. Получать доступ к своим персональны м данны м и ознакомление с ними, вклю чая право на безвозмездное получение копии 

лю бой записи, содерж ащ ей его персональны е данные.
5.2.2. Требовать от работодателя уточнения, исклю чения или исправления неполных, неверных, устаревш их, недостоверных, 

незаконно полученных или не являю щ ихся необходимыми для работодателя персональны х данных.
5.2.3. Получать от работодателя:
- сведения о лицах, которы е имею т доступ к персональны м данны м или которым мож ет быть предоставлен такой доступ;
- перечень обрабаты ваемы х персональны х данны х и источник их получения;
- сроки обработки персональны х данны х, в том числе сроки их хранения;
- сведения о том, какие ю ридические последствия для субъекта персональны х данны х м ож ет повлечь за собой обработка его 

персональны х данных.
5.2.4. Требовать извещ ения работодателем  всех лиц, которым ранее были сообщ ены  неверные или неполные персональные данные, 

обо всех произведенных в них исклю чениях, исправлениях или дополнениях.
5.2.5. Обжаловать в уполном оченны й орган по защ ите прав субъектов персональны х данны х или в судебном порядке 

неправомерные действия или бездействия работодателя при обработке и защ ите его персональны х данных.
5.3. К опировать и делать вы писки персональны х данны х сотрудника разреш ается исклю чительно в служ ебны х целях с письменного 

разреш ения начальника отдела кадров.
5.4. Передача информации третьей стороне возмож на только при письменном согласии работников.

VI. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку персональных данных
6.1. Сотрудники У чреж дения, виновны е в наруш ении порядка обращ ения с персональны м и данны м и, несут дисциплинарную  

административную , граж данско-правовую  или уголовную  ответственность в соответствии с федеральны ми законами.
6.2. Руководитель У чреж дения за  наруш ение порядка обращ ения с персональны ми данны м и несет адм инистративную  

ответственность согласно ст. ст. 5.27 и 5.39 К одекса об административны х правонаруш ениях РФ, а такж е возмещ ает сотруднику ущ ерб, 
причиненный неправомерным использованием информации, содерж ащ ей персональные данны е об этом сотруднике.

С Положением ознакомлены:


