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Частное образовательное учреждение 
дополнительного профессионального образования

Самарская автошкола «Водитель»
443124, Самара г, 22 Пар i съезда ул, дом 223, кв. 56; тел./факс: (846) 997 -  01- 71 

И НИ 6318127786, КПП 631901001,ОГРН 1026301509354

ПОЛОЖЕНИЕ
•а

о персональных данных работников

1.Общие положения

Целью положения об обработке персональных данных работников (далее -  Положение) является защита 
персональных данных работников ЧОУ ДПО СА «Водитель»

1 1 (далее-Учреждение) от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или 
утраты, а также установление ответственности должностных лиц. имеющих доступ к персональным данным работников, за 
невыполнение требований норм регулирующих обработку и защиту персональных данных.

1.2 Положение разработано в соответствии со статьями 85-90 Трудового Кодекса Российской 
Федерации Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской 
Федерации Федеральным законом «Об информации.информационных технологиях и о защите 
информации»,Федеральным законом «О персональных данных», Правилами внутреннего трудового 
распорядка Организации

1.3 Порядок ввода в действие и изменения Положения.

1.3.1 Положение вступает в силу с момента утверждения его директором Учреждения .действует бессрочно, 
до замены его новым положением.

1.3.2 Все изменения в Положения вносятся соответствующим приказом.

1 4 Все работники Учреждения должны быть ознакомлены с настоящим Положением под подпись

1 5 Режим конфеденциэлькости персональных данных снимается в случае их обезличивания v по истечении 75 лет срока их 
хранения, или продлевается на основании заключения экспертной комиссии Учреждения, если иное не определено законом

2. Основные понятия

2.1 Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия

- персональные данные работника- любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании
такой информации работнику. в том числе его фамилия, имя. отчество гсд.месяцдатэ
рождения, адрес.семейное.социальное.имущественное попожение.образоБание.просрессия.доходы. другая
информация,необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями,

обработка персональных данных- сбор. систематизации накопление. хранение.уточнение,
(обновление,изменение).использование. распространение ( в том числе передача). обезличивание
блокирование.уничтожение персональных данных работников Учреждения:

- конфиденциальность персональных данных обязательное для соблюдения назначенного ответственного лица 
получившего доступ к персональным данным работников, требование не допускать их распространения без согласия 
работника или иного законного основания

• распространение персональных данных -действия, направленные на передачу персональных данных работников 
определенному кругу лиц ( передача персональных данных) или их ознакомление с персональными данными 
неограниченного круга лиц в том чи ,пе обнародование персональных данных работников в средствах массой; й 
информации, размещение н информационно телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным 
данным



-  использование персональных данных- действия (операции) с персональными дакьы,-, 
совершаемые должностным лицом Учреждения в целях принятия решений или сов.; 
иных действий, порождающих юридические последствия в отношении работн^ов дибо Вы-. •. 
образом затрагивающих их права и свободы иди > фава и свобода других лиц;

-  блокирование персональных данных — временное прекращение сбора, систематизации, 
накопления, использования, распространения персональных данных работников, к том числе и; 
передачи;

-  уничтожение персональных данных -  действия, в результате которых невозможно восст»....
содержание персональных данных в информациошюй > истеме i ерсональных дат. ращ...........
или в результате которых уничтожаются материальные носители персоналы..ч ,
работников;

-  обезличивание персональных данных -  действия, в ре ультате которых невозможно определить
принадлежность персональных данных конкретному работник)7; *

-  общедоступные персональные данные -  персональные данные, доступ неограниченного круга 
лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии 
федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфвдек..л;ад ... ■

-  информация -  сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления.
-  документированная информация- зафиксированная на материальном носителе

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такс то инфор-.i.......
или ее материальный носитель.

3. Состав персональных данных работников.

3.1. В состав персональных данных работников Учреждения входят;
-  анкетные и биографические данные;
-  образование;
-  сведения о трудовом и общем стаже;
-  сведения о составе семьи;
-  паспортные даиные;
-  сведения о воинском учете;
-  сведения о заработной плате;
-  сведения о социальных льготах;
-  специальность,
-  занимаемая должность;
-  наличие судимостей;
-  адрес места жительства;
-  домашний телефон;
-  место работы или учебы членов семьи и родственников;
-  содержание трудового договора;
-  состав декларируемых сведений о наличии матер каш. них ценностей;

7 -  содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
-  подлинники и копии приказов по личному состав)7;
-  личные дела и трудовые книжки сотрудников.
-  основания к приказам по личному составу;
-  дела содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке со7 рудников. ■ 

аттестации, служебным расследованиям;
-  копии отчетов, направляемые в органы статистики

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



4. Обработка персональных данных.

4.1. В целях обеспечения прав и свобод работника Учреждения и его представителя при об;
персональных данных работника обязаны соблюдал следующие общие требования
4.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться иаш очш едыю ъ 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содеисгви 
работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения лично 
безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы 
обеспечения сохранности имущества.

4.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных р„. 
работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Т■ 
Кодексом и иными федеральными законами.

4.1.3. Получение персональных данных может осуществляться как путем представления их салт 
работником, так и путем получения их ш  иных источников.

4.1.4. Персональные данные работника следует получать у него самого. Веки персональные дашты 
работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомите 
об этом заранее и от него должно быть подучено письменное согласие. Работодатель додже 
сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах цолучеш; 
персональных данных, а гак же о характере подлежащих получению персональных 
последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

4.1.5. Работодатель не имеет нрава получать и обрабатывать персональные данные работника е; 
политических, религ иозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, нешереде; веш ; 
связанных с вопросами трудовых отношений данные о частной жизни р аб о те ; 
(информация о жизнедеятедьжжтя в сфере семейных бытовых, личных отношений) *■. 
быть получены и обработаны работодателем только с его письменного согласия.

4.1.6. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные работника о етч 
членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельное; и, за исключение» 
случаев, предусмотренных федеральным законом.

4.2. К обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут иметь досту и со > д. . >
— Бухгалтерии;
-  Отдела персонала;
— Отдела информационных технологий.

4.3. Использование персональных данных возможно только в соответствии с целями, определив л . . .  >
получение.
4.3.1. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного i 

морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российское 
Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе иепольюка,. . 
информации об их социальном происхождении, о расовой, шпиона, тьпой, *зьи 
религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается ь  соответс,...... i
законодательством.

4.4. Передача персональных данных работника возможна только с сот дасия работника или в случаях.
прямо предусмотренных законодательством.
4.4.1. 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 предупр ждения угрозы 
жизни и здоровью работника, а также в случаях, установлю иных федеральным заке но >::

-  не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письмент. ,... 
согласия;

-  предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти дзш: .. 
быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц 
подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персотшльные дшшыс 
работника, обязаны соблюдать режим секретности (коиф денциадьности). Данное положение 
не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном 
федеральными законами;



-  разрешать доступ к персональным данным работников го. тьхс пециально уш ли
лицам, определенным приказом по организации, при этом указанные яйца долмо < « ..
право получать только те персональные данные работника, ко : >рые неооходммв для 
выполнения конкрепплх функций;

-  не запрашивать информацию о состоянии здоровья работища за исключением тех сведешь . 
которые относятся к вопросу о возможности выполнения раб«. ником трудовой функции;

-  передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 
установленном Трудовым Кодексом, и ограничивать эту информацию только теми 
персональными данными работника, которые необхо;:имы дл. выполнения указанным!! 
представителями их функций.

4.4.2. Передача персональных данных от держателя или ею  представителей внепшему г эр.-.г,,., 
может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, 
соответствующих объективной причине сбора этих данных.

4.4.3. При передаче персональных данных работник,: потребителям (в том числе и в  ко., ..цгчссхи.. 
целях) за пределы организации работодатель не должен сообщать эти данные третьей стороне 
без письменного согласия рабо тника, за исключением случаен, когда это необходимо в целях 
предупреждения угрозы жизни и здоровью работника иди в случаях, установленных 
федеральным законом.

4.5. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных отрудиика 
распространяются как на бумажные, так и на электронные (а в т о м а т  роваиные) носит. ;и 
информации.

4 .6 . Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персонд-гьной информации, но ie/ieij. .. 
или факсу.

4 .7 . Хранение персональных данных должно происходит, в порядке, исключающем их yipary или их 
неправомерное использование.

4.8. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права 
основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их 
автоматизированной обработки или электронного получения. Работодатель учитывает личные 
качества работника, его добросовестный и эффективный труд.

5. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформ ения трудовы х отношении 
работника в Учреждении при его приеме, переводе и  увольнении.

5.1. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в Учреждение, должна иметь 
документальную форму. При заключении трудового договора в соответствии со ст. 65 Трудового 
кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на работу, предъявляет работодател
— паспорт гражданина Российской Федерации;
— трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой доге гор заключается впервые иля 

работник пощупает на рабосу на условиях совместительства, либо трудовая княжь у ра. ... . 
отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;

— страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
— документы воинского учета -  для военнообязанн, . и гид подл. кащих воинском: учету,
— документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний —  при поступлении 

на работу, требующую специальных знаний или специальной под готовки;
— свидетельство о присвоении ИНН.

5.2. При оформлении работника в Учреждение работником отдела кадров заполняется унифицированная 
форма Г-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются следующие анкетные и 
биографические данные работника:

— оощие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство образование 
профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);

“  ''ОЛттотшв А РЛТШАХГЛМ \ТОЛТ(»'



-  сведения о переводах на другую работу,
-  сведения об аттестации;
-  сведения о повышении квалификации;
-  сведения о профессиональной переподготовке;
-  сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
-  сведения об отпусках;
-  сведения о социальных гарантиях;
-  сведения о месте жительства и контактных телефонах.

5.3.В отделе персонала Учреждения создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие
данные о работниках в единичном и ш  сводном виде.
•5.3.1. Документа, содержащие персональные данные работников (комплексы документов 

сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на ; аб ■ , п--г 
увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестировано iq- 
собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии прикатив по 
составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие основания к при- х  
по личному составу; дела, содержанта материалы аттестации работников, служебных 
расследований; справочно-информационный банк данных по персоналу (картонки 
журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, 
передаваемых руководству Учреждения, руководителям структурных подразделений; копии 
отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, 
вышестоящие органы управления и другие учреждения).,

5.3.2. Документация по организации работы структурных подразделении (ноле
структурных подразделениях, должностные инструкции р;. отников, прика.... , ,,оп. .. 
указания руководства Учреждения); документы по шанированию, учету, анализ.* 
отчетности в часта работы с персоналом Учреждения.

6. Доступ к персональным данным.

6.1. Внутренний доступ (доступ внутри Учреждения).
6.1.1. Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:
-  Директору чрежденш;
-  Сотрудники отдела персонала Учреждения;
-  руководители подразделений по направлению деятельности доступ к личны. данш-с.; 

сотрудников своего подразделения);
-  при переводе из одаого структурного шдразделения в другое доступ к персональным дан. . . .. 

сотрудника может иметь руководитель нового подразделения;
-  сам работник, носитель данных.
-  другие сотрудники организации при выполнении ими своих служебных обязанностей.

6.1.2. Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным; тботаиков, опред яяется .. 
Директора Учреждения.

6.2. Внешний доступ.
6.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне организации можно ц»;. . ; 

государственные и негосударственные функциональные структуры:
-  налоговые инспекции;
-  прав(»хранигельные органы;
-  органы статисшки;
-  военкоматы;
-  органы социального страхования;
-  пенсионные фонды;
-  подразделения муниципальных органов управления;

6.2.2. Надзорно-конгрольные органы имеют доступ к ш ф  омавди только в сфере своей 
компетенции.

6.2.3. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных средств
(стоаховые компании, негосушгаотвевные пемздюнтлА гЬл*»тг«г* — — ------



6.2.4. Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть представлены другой 
организацией только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии 
нотариально заверенного заявления работника

6.2.5. Персональные данные сотрудника могут быть представлены родственникам иди членам е. 
семьи только с письменного разрешения самою сотрудника.

6.2.6. В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в Учреждения с 
письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия (У  К РФ >.

7. Защита персональных данных

7.1. Зашита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамически 
технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостное! i , достове,
и конфиденциальности персональных данных и, а конечном счете, обеспечиваю! ци к дост 
надежную безопасность информации в процессе управленческой и  производствен! ий деяхшд; 
компании.

7.2. Зашита персональных данных работника от неправомерного их использования юн. утраты 
быть обеспечена Обществом за счет его средств в порядке, установленном федерал.* ты ,, захошд

7.3. Внутренняя защита
7.3.1. Для обеспечения внутренней защиты персональных данных работников необходимо 

соблюдать ряд мер:
-  ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности которых 

требуют доступа к персональным данным сотрудников.
-  строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации 

работниками;
-  рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы 

бесконтрольное использование защищаемой информации,
-  знание работником требований нормативно -  методических документов по задшге ипфор i.i i 

и сохранении тайны;
-  наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными документами и 

базами данных;
-  определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа (входа) в ном. 

в котором находится вычислительная техника;
-  организация поряд ка уничтожения информации,
-  своевременное выявление нарушения требований разрешитель. <ой системы доступа работник ; 

подразделения;
-  воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по предупреждю: 

утрата ценных сведений при работе с конфидс!шпальными документами;
-  не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места руководителей. Личные дела 

.могут выдаваться на рабочие места только директору, работникам отдела персонала и в 
исключительных случаях, по письменному разрешению дирек. ора, - руководите, то струх • : 
подразделения, (например, при подготовке материалов для аттестации работник::;

7.3.2. Защита персональных данных сотрудников на электронных носителях.
Все папки, содержащие персональные данные сотрудника,, должны имет,, ограничен!л i 
доступ (только для сотрудников отдела персонала и директора по информацдаш 
технологиям).

7.4. Внешняя защита
7 4 .1. Для обеспечения внешней защиты персональных дагшых сот рудников необходимо соблюдать 

ряд мер: *
-  порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;
-  пропускной режим организации;
-  учет и порядок выдачи пропусков,
-  технические средства охраны (электронный ключ, сигнализации);
-  порядок охраны территории, зданий, помещений, транспортных средств;

7.5. Все лица, связанные с получением, обработкой и зашитой нелокальных данных, обязаны



7.6. Кроме мер защиты персональных данных, установленных закогиздательством, работодатели, 
работники и их представители могут вырабатывать совместные меры »ициты персональных данных 
работников.

8. Права и обязанности работника.

8.1. Работники должны быть ознакомлены под расписку с документ ами ор; анизации, 
устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и 
обязанностях в этой области.

8.2. В целях защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работник имеет право:
-  требовать исключения или исправления неверных или неполных данных;
-  получать свободный бесплатный доступ к своим персональны» данным, включ. : при. 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные.
-  персональные данные оценочного характера дополнить заявлением, содержащим 

собственную точку зрения;
-  определять своих представителей для защиты своих ; юрсоиальных днкых;
-  на сохранение и защиту своей личной жизни и семейной тайны.

8.3. Работник обязан передавать Учреждению комплекс достоверных, документированных 
персональных данных, состав которых установлен Трудовым Кодексом РФ, а также своевременно 
сообщать об изменениях своих персональных данных.

8.4. Работники ставят Учреждение в известность об изменении фамилии, имени, отчества, д.. ы 
рождения, что получает отражение в трудовой книжке на основании представленных до мен i 
При необходимости изменяются данные об образовании, профессии, с ециадьности, пр. 
нового разряда и пр.

9. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, связанной с
персональными данными.

9.1. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документе носе: 
персональную ответственность за данное разрешение,

9.2. Каждый сотрудник организации, получающий для работы конфш . нциатьный док . не . 
единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденци,. щность информации

9.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персоналы;: 
данных работника, несут дисциплинарную, администра; ивную, фажданско-правовую или 
уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами
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