
 

 
Положение  

о персональных данных работника 

 

 

Настоящее Положение определяет основные требования к порядку 

получения, хранения, использования и передачи (далее - обработке) 

персональных данных работников. 

 

I. Общие положения 
Персональные данные работника - это информация, необходимая 

работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного 

работника.  

Персональные данные работника содержатся в основном документе 

персонального учета работников - личном деле работника. В личное дело 

работника включается также опись всех документов, находящихся в деле. 

 

II. Получение персональных данных работника 
Получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое 

использование персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 

правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и 

продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, 

контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения 

сохранности имущества.  

Все персональные данные работника получаются у него самого. 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 характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

Не допускается получение и обработка персональных данных работника 

о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, а также 

о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных законодательством 

РФ. 

В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых 

отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ возможно получение и 



обработка данных о частной жизни работника только с его письменного 

согласия.  

 

III. Права и обязанности работника в области защиты его 

персональных данных 
Работник обязуется предоставлять персональные данные, 

соответствующие действительности. 

Работник имеет право на: 

1. полную информацию о своих персональных данных и обработке 

этих данных; 

2. свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные 

данные работника, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ;  

3. определение своих представителей для защиты своих персональных 

данных;  

4. доступ к относящимся к нему медицинским данным с помощью 

медицинского специалиста по своему выбору;  

5. требование об исключении или исправлении неверных или 

неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 

требований. При отказе работодателя исключить или исправить персональные 

данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о 

своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 

Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить 

заявлением, выражающим его собственную точку зрения;  

6. требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее 

были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо 

всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;  

7. обжалование в суд любых неправомерных действий или 

бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

 

V. Учет, хранение и передача персональных данных работника 
Личные дела, в которых хранятся персональные данные работников, 

являются документами "Для внутреннего пользования". 

В канцелярии школы хранятся личные дела работников, работающих в 

настоящее время. Для этого используются специально оборудованные шкафы 

или сейфы, которые запираются и опечатываются. Личные дела располагаются 

в порядке согласно их номерам либо в алфавитном порядке. 

После увольнения работника в личное дело вносятся соответствующие 

документы (заявление о расторжении трудового договора, копия приказа о 

расторжении трудового договора), составляется окончательная опись, само 

личное дело оформляется и передается для хранения в архив. Личные дела 

работников, уволенных из организации, хранятся а архиве организации в 

алфавитном порядке. 

Не допускается: 

1. 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 законодательством РФ;  

2. сообщать персональные данные работника в коммерческих целях 

без его письменного согласия;  

3. запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции.  

Доступ к персональным данным работников разрешается только 

специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь 

право получать только те персональные данные работника, которые 

необходимы для выполнения конкретных функций. 

При передаче персональных данных работника третьим лицам 

необходимо предупреждать их 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). Исключение составляет обмен персональными 

данными работников в порядке, установленном законодательством РФ. 

Передача персональных данных работника в пределах одной 

организации осуществляется в соответствии с локальными нормативными 

актами данной организации. 

Передача персональных данных работника его представителям 

осуществляется в порядке, установленном в организации. Объем передаваемой 

информации ограничивается только теми персональными данными работника, 

которые необходимы для выполнения указанными представителями их 

функций. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение к Положению о  

 персональных данных работника 



 

Расписка  

Я, ______________________________ (Ф.И.О. работника) 

______________________ (структурное подразделение, должность), ознакомлен 

с "Положением о персональных данных работника", права и обязанности в 

области защиты персональных данных мне разъяснены. 

"___"_____20__г. Подпись________________ 
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