
 

 

Министерство труда и социальной защиты  

 Калужской области 

ГБУКО «Калужский дом-интернат для престарелых и инвалидов» 

 

«15» января 2018 г.                                                                                             № 06-осн 

 
П Р И К А З  

Об утверждении Положения о защите персональных данных работников 

ГБУКО «Калужский дом-интернат для престарелых и инвалидов» 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», 

приказываю:  

 

1. Утвердить Положение о защите персональных данных работников ГБУКО 
«Калужский дом-интернат для престарелых и инвалидов» (прилагается). 

2. Приказ от 12.01.2017 г. № 02 §-2 «Об утверждении Положения о защите 

персональных данных работников ГБУКО «Калужский дом-интернат для 

престарелых и инвалидов» считать утратившим законную силу. 

3. Отделу кадров довести данный приказ до сотрудников Учреждения под 
роспись. 

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

 

 

 

Директор        И.Г. Кирилюк 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 1  
к приказу ГБУКО «Калужский  

дом-интернат для престарелых  

и инвалидов»  

от «15» января 2018 г. № 06-осн 

 
                                                                           Утверждаю: 

                                    Директор ГБУКО «Калужский  

                                      дом интернат  для престарелых 

                                                        инвалидов» 

                                                                                                        

                             _______________И.Г. Кирилюк                      

                                                                                        

                                                 «15» января 2018 г.                                                             

ПОЛОЖЕНИЕ  

о защите персональных данных работников ГБУКО «Калужский дом-

интернат для престарелых и инвалидов» 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано с целью защиты информации, 

относящейся к личности и личной жизни работников ГБУКО «Калужский дом-
интернат для престарелых и инвалидов» (далее - Учреждение) в соответствии с 

главой 14 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 

27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" и постановлением Правительства 

Российской Федерации от 15.09.2008 N 687 "Об утверждении Положения об 

особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования 
средств автоматизации". 

1.2. Персональные данные - любая информация, относящаяся к 

определенному или определяемому на основании такой информации физическому 

лицу (субъекту персональных данных). 

1.3. Обработка персональных данных - любое действие (операция) или 
совокупность действий (операций), совершаемых с персональными данными без 

использования средств автоматизации, включая сбор, запись, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

1.4. Обработка персональных данных, содержащихся в информационной 

системе персональных данных, либо извлеченных из такой системы (далее - 

персональные данные), считается осуществленной без использования средств 

автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с персональными 

данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение 
персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, 

осуществляются при непосредственном участии человека. 

1.5. Обработка персональных данных не может быть признана 

осуществляемой с использованием средств автоматизации только на том 
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основании, что персональные данные содержатся в информационной системе 
персональных данных либо были извлечены из нее. 

1.6. К персональным данным работника, получаемым работодателем и 

подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством и настоящим Положением, относятся сведения, содержащиеся в 

документах, перечисленных в статье 65 Трудового кодекса Российской Федерации, 
а также: 

- в личных делах работников (анкетные данные, паспортные данные); 

- в личных карточках работников N Т-2; 

- в документах по воинскому учету работников; 

- в документах, связанных с аттестацией работников; 
- в сведениях о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера 

работников Учреждения, а также сведениях о доходах супруги (супруга) и 

несовершеннолетних детей; 

- в приказах и материалах о применении к работникам дисциплинарных взысканий. 

1.7. К документам, содержащим информацию персонального характера, 
относятся: 

- документы, удостоверяющие личность или содержащие информацию 

персонального характера; 

- учетные документы по личному составу, а также вспомогательные 
регистрационно-учетные формы, содержащие сведения персонального характера; 

- трудовые договоры с работниками, изменения к трудовым договорам, договоры о 

материальной ответственности с работниками; 

- распорядительные документы по личному составу (подлинники и копии); 

- документы по оценке деловых и профессиональных качеств работников при 
приеме на работу; 

- документы, отражающие деятельность конкурсных и аттестационных комиссий; 

- документы о результатах служебных расследований; 

- подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, 

передаваемых руководству предприятия, руководителям структурных 
подразделений и служб; 

- копии отчетов, направляемых в государственные органы статистки, налоговые 

инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения; 

- документы бухгалтерского учета, содержащие информацию о расчетах с 

персоналом; 
- медицинские документы, справки; 

- др. документы, содержащие сведения персонального характера. 

2. Основные условия проведения обработки персональных данных 

работников Учреждения без использования средств автоматизации 

2.1. Работодатель определяет объем, содержание обрабатываемых 

персональных данных работника, руководствуясь главой 14 Трудового кодекса 
Российской Федерации и иными федеральными законами РФ. 

2.2. Обработка персональных данных работников осуществляется 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законодательных и иных 

нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве и 

обучении, а также обеспечения личной безопасности работников, контроля 
количества и качества выполняемой работы. 
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2.3. Все персональные данные предоставляются работником. Если 
персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то 

работодатель обязан заранее уведомить об этом работника и получить его 

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. 

2.4. 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. 

3. Хранение, обработка и передача персональных данных работника 

учреждения 

3.1. Обработка персональных данных Работника осуществляется 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 

правовых актов, содействия Работнику в трудоустройстве, обучении и 

продвижении по службе, обеспечения личной безопасности Работника, контроля 
количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 

имущества. 

3.2. Персональные данные Работника хранятся в отделе кадров, в сейфе на 

бумажных носителях: трудовая книжка, личная карточка и на электронных 
носителях с ограниченным доступом. 

Право доступа к персональным данным Работника имеют: 

- руководитель учреждения; 

- начальник отдела кадров учреждения; 

- сотрудники отдела кадров. 

3.3. Начальник отдела кадров вправе передавать персональные данные 

Работника в бухгалтерию учреждения в случаях, установленных 

законодательством, необходимых для исполнения обязанностей работников 

бухгалтерии. 

3.4. Требования к передаче персональных данных: 
- 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 других случаях, 

предусмотренных законодательством РФ; 

- 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; 

- осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одного 
учреждения, в соответствии с локальным нормативным актом, с которым работник 

должен быть ознакомлен под роспись; 

- 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; 



 

 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением 
тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником 

трудовой функции; 

- передавать персональные данные работника представителям работников в 

порядке, установленном законодательством РФ, и ограничивать эту информацию 

только теми персональными данными работника, которые необходимы для 
выполнения указанными представителями их функций. 

3.5. При передаче персональных данных Работника начальник отдела кадров 

и Руководитель учреждения предупреждают лиц, получающих данную 

информацию, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для 

которых они сообщены, и требуют от этих лиц письменное подтверждение 
соблюдения этого условия. 

3.6. Все сведения о передаче персональных данных Работника учитываются 

для контроля правомерности использования данной информации лицами, ее 

получившими. 

3.7. Начальник отдела кадров или специалист отдела кадров обязаны 
предоставлять персональную информацию в пенсионный фонд, фонд 

обязательного медицинского страхования (ФОМС), фонд социального страхования 

(ФСС)  и другие учреждения и организации по форме, в порядке и объеме, 

установленных законодательством РФ. 
3.8. Подразделения, а также сотрудники учреждения, в ведение которых 

входит работа с персональными данными, обеспечивают защиту персональных 

данных от несанкционированного доступа и копирования. 

4. Обязанности работодателя по хранению и защите персональных данных 

работника 

4.1. Работодатель обязан за свой счет обеспечить защиту персональных 

данных Работника от неправомерного их использования или утраты в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

4.2. Работодатель обязан принимать меры, необходимые и достаточные для 

обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом и 

принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами. Работодатель 
самостоятельно определяет состав и перечень мер, необходимых и достаточных 

для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным 

законом и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами. К 

таким мерам могут, в частности, относиться: 

1) назначение Работодателем ответственного за организацию обработки 
персональных данных; 

2) издание Работодателем документов, определяющих его политику в 

отношении обработки персональных данных, локальных актов по вопросам 

обработки персональных данных, а также локальных актов, устанавливающих 

процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений 
законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких 

нарушений; 

3) применение правовых, организационных и технических мер по 

обеспечению безопасности персональных данных; 

4) осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия 
обработки персональных данных Федеральному закону и принятым в соответствии 

с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, 



 

 

политике оператора в отношении обработки персональных данных, локальным 
актам оператора; 

5) оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных 

данных в случае нарушения Федерального закона, соотношение указанного вреда и 

принимаемых оператором мер, направленных на обеспечение выполнения 

обязанностей, предусмотренных Федеральным законом; 
6) ознакомление работников Работодателя, непосредственно 

осуществляющих обработку персональных данных, с положениями 

законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе 

требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими 

политику оператора в отношении обработки персональных данных, локальными 
актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучение указанных 

работников. 

4.3. Работодатель обязан осуществлять передачу персональных данных 

Работника только в соответствии с настоящим Положением и законодательством 

РФ. 
4.4. Работодатель обязан предоставлять персональные данные Работника 

только уполномоченным лицам и только в той части, которая необходима им для 

выполнения их трудовых обязанностей, в соответствии с настоящим Положением и 

законодательством РФ. 
4.5. Работодатель не вправе получать и обрабатывать персональные данные 

Работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. 

В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, 

Работодатель вправе получать и обрабатывать персональные данные Работника о 

его личной жизни, только с письменного согласия Работника. 
4.6. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные Работника о его членстве в общественных объединениях или профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

4.8. Работодатель не вправе предоставлять персональные данные Работника 

в коммерческих целях без письменного согласия Работника. 
4.9. Работодатель обязан обеспечить Работнику свободный бесплатный 

доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой 

записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством. 

4.10. Работодатель обязан по требованию Работника предоставить ему 
полную информацию о его персональных данных и обработке этих данных. 

5. Обязанности работника Учреждения в целях обеспечения достоверности его 

персональных данных, обрабатываемых без использования средств 

автоматизации 

5.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники, 

указанные в пункте 3.2. настоящего Положения, обязаны: 
5.1.1. При приеме на работу работников в Учреждение, в должностные 

обязанности которых входит работа с документами, содержащими персональные 

данные работников, сообщать достоверные сведения о себе в порядке и объеме, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

5.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилии, имени, 
отчества, адреса места жительства, паспортных данных, сведений об образовании, 

о состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским 
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заключением противопоказаний для выполнения работником его должностных, 
трудовых обязанностей) сообщать об этом в подразделение, отвечающее за 

кадровое обеспечение деятельности Фонда в течение 3 рабочих дней с даты их 

изменений. 

6. Уничтожение персональных данных 

6.1. Документы, содержащие персональные данные, подлежат хранению и 

уничтожению в порядке, предусмотренном архивным законодательством 
Российской Федерации. 

6.2. Персональные данные работников подлежат уничтожению по 

достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении 

таких целей. 

7. Права работника по обеспечению защиты своих персональных данных 

7.1. Работники имеют право на: 
- полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 
- доступ к своим медицинским данным с помощью медицинского специалиста по 

своему выбору; 

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 
законодательства РФ; 

- 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; 

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия 
работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

8. Обязанности и ответственность работодателя за нарушение норм, 

регулирующих обработку и защиту персональных данных 

8.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных работника, несут ответственность в 

соответствии с законодательством РФ: 
- дисциплинарную; 

- материальную; 

- гражданско-правовую; 

- административную; 

- уголовную. 
8.2. Предоставление работником подложных документов является 

основанием к вынесению дисциплинарных взысканий вплоть до увольнения. 

9. Заключительные положения 

9.1. Положение обязательно для всех работников Учреждения. 

9.2. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку 

с документами учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных 
данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.  
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Ознакомлена: 

 

_______________ Горева И.Л. 

 
 

 

 

 

 
Согласовано: 

 

Юрисконсульт _______________ Иванова О.С. 


