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1. Общие положения 

1.1 . Настоящее Положение по обработке персональных данных (далее - Положение) 
Индивидуального предпринимателя Калиниченко Евгении Александровны (далее - Индивидуальный 
предприниматель) разработано в соответствии с Трудовым кодексом 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 Индивидуального 
предпринимателя. 

1.2. Цель разработки Положения - определение порядка обработки персональных данных 
работников Индивидуального предпринимателя и иных субъектов персональных данных, персональные 
данные которых подлежат обработке, на основании полномо•шй оператора; обеспечение защиты прав и 
свобод человека и гражданина, в т. ч. работника Индивидуального предпринимателя, при обработке его 
персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни , личную и 
семейную тайну, а таюке установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к 

персональным данным , за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту 
персональных данных. 

1.3. Порядок ввода в действие и изменения Положения . 
1.3.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения Индивидуальным 

предпринимателем и действует бессрочно, до замены его новым Положением. 
1.3.2. Все изменения в Положение вносятся приказом. 
1.4. Все работники Индивидуального предпринимателя должны быть ознакомлены с настоящим 

Положением под роспись . 

J .5. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их обезличивания и 
по истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на основании заключения экспертной 
комиссии Индивидуального предпринимателя, если иное не определено законом. 

11. Основные понятия и состав персональных данных работников 

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. 
год, месяц, дата и место рождения , адреr:, семейное, социальное, и мущественное положение, 
образование , профессия, доходы , другая информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми 
отношениями; 



- обработка пе рсонаЛЫIЫ.\ Щ\11111,IХ - cliop. CIIC ' f\: M,ITIПal(ИЯ. llcl l(0 II J ICIIИC , хра11с11ис, уто•111с11ис 

(обновление. из~1ен е ние). 11спол ь·юn31111с. рас11р()п · р.111с11нс (в том •1исJ 1с 11срс;щ 1 1а). обезли•1ива,,ис , 

блокирование. уничтоже1-111с псрсо11ш 11,11L.1х Jt::t11111,1x ра6tп11н1<ов И1 1 1 tиви1 tуш11,1ю1 ·() 11рсrt 11риниматсля ; 

- конфиденциаль11ость 11ч1Cl)flaJ11,111, 1x ; щ11111,1х - 06я ·3атсJ 1 ыюс 1tш1 собmщtс11ия 11аз1-1а•~е 11 ,юго 
ответственного л 1ща. гюлу ,111н111с го ; 1осту п 1< 11срс()11 ал 1,11ым ;щ 11111,1м работ11и1<ов, трсбова 11 ис 11 е 
J.о пускать И.\ распростра 11с1111я 6с ·1 со1ш:1сия работника или иного за1<0111101 ·0 ос11ова11ю1; 

- распростра не 1-111t' персональных данн ых - действия, направленные на перс;щ 1 1у 11cpco11aJ1hffl,tX 
данных работн11ков определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на оз11акомлс11ис с 

персональным11 данными неограниченного I<руга лиц, в том числе обнародование персональных да, 1111,rх 

работннков в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникацио11ных 

сетях 11m1 предоставление доступа к персональным данным работников каким-либо иным способом ; 

- 11спользование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, 

совершаемые Индивидуальным предпринимателем в цепях принятия решений или совершения иных 

J.ействий , порождающих юридические последствия в отношении работников либо иным образом 

затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц; 

- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, 
накопления, использования, распространения персональных данных работни1<ов, в том числе их 

передачи ; 

- уничтожение персональных данных - действия , в результате которых невозможно восстановить 

содержание персональных данных в информационной системе персональных данных работников или в 

результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников; 

- обезличивание персональных данных - действия, в результате 1<оторых невозможно определить 
принадлежность персональных данных конкретному работнику; 

- общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного 1<руга 

лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с федеральными 

законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности . 

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

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее 

материальный носитель . 

2.2. В состав персональных данных работни1<ов Индивидуального предпринимателя входят 

документы , содержащие информацию о паспортных данных, образовании, отношении к воинской 

обязанности, семейном положении, месте жительства, состоянии здоровья, а также о предыдущих 

местах их работы. 

2.3. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений 

работни1<а при его приеме, переводе и увольнении. 

2.3.1. Информация , представляемая работником при поступлении на работу к Индивидуальному 

предпринимателю, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в 

соответствии со ст . 65 Трудового кодекса Российс1<ой Федерации лицо, поступающее на работу, 

п редъя вля ет работодателю: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

_ трудовую книжку , за ис1<лючением случаев , когда трудовой договор заключается впервые илн 

работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая книжка у работника 

отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам ; 

_ страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- доку~енты воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому учету; 
- документ об образовании , о квалификации или наличии специальных знаний - при поступле1-11111 

на работу , требующую специальных знаний ил и специал1,1-юй подготовки ; 
- сви,ае1 ет,с-1 но о присвоении ИНН (при его н ал ичии у работника) . 

2.3.2. При оформ 1 1 с 11ии работника к Инливидуал1,11ому прс1tпри1111матслю за пол няется 
унифицирован ная форм а ·1 -2 «J /и•111 а я карто•,ка pafi()'f 11 ика », в 1<ото1юi,i отражаются следующие 
анкетные и биографи•1сскис щ111111,1с работ11ика : 

- общие сведения (Ф . И . 0. рабu· 111и1щ ;щта rm1<1 1e 11 иi, . место рuжщ:111,rя. 1 · ршr<1 щ11ство. образование. 

профессия , стаж работы , состоя11ие н б раке , 11ас 1101т1111 , 1 е 11:111111,ie); 
- сведения о воинском у 1 1стс ; 

- данные о приеме на работу ; 



1 

В дальнейшем в личную карточку вносятся: 
.. сведения о переводах на другую работу : 
- сведения об аттестации: 
- сведения о повышении квал ифиющии: 
- сведения о профессионалы юii перс~ ю; t1 'tП011кс: 
- сведения О 11НГр,щах (IIC10ll\[)CIIШIX). ГIO'ICTlll,I~ ' \1\НIIИН~ : 
- сведения 06 о·п1усках: 
- сведения о соц11алы1ых 1 ·ара11тиях; 

- сведения о месте жительства и контактных телефонах. 
2.3.3 . В отделе кадров создаются и хранятся следующие группы документов, со;tержащис дан1-11,1 е о работниках з единичном или сводном виде: 
2.3.3.1. Документы, содержащие персональные данные работников (комплексы до кументов , сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе. увольнении ; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; проведению собеседований с канющатом на должность; подлинники и копии приказов по личному составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие основания к приказу по личному составу ; дела, содержащие матери алы аттестации работников; служебных расследований ; справочно-информационный банк данных по персоналу (1<артотеки , журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаЕ;аемых ~1ндивидуальному предпринимателю, руководителям структурных подразделений; копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения). 2.3 .3.2. Документация по организации работы структурных подразделений (положения о структурных подразделениях, должностные инструкции работников, приказы, распоряжения, указания Индивидуального предпринимателя); документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с персоналом Индивидуального предпринимателя . 

111 . Сбор, обработка и защита персональных данных 

3.1. Порядок получения персональных данных . 
3.1.1. Все персональные данные работника Индивидуального предпринимателя следует получать 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 согласи.е. Должностное лицо работодателя должно сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения пt::рсональных данных, а таюке о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 3.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника Индивидуального предпринимателя о его расовой , национальной принадлежности , политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни . В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соотве,ствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 
Обработка указанных персональных данных работни1<ов работодателем возможна только с их согл асия либо без их согласия в следующих случаях: 
- персональные данные являются общедоступными ; 
- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни , здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно; - по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным законом. 
3 .1.3 . Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работ1-1и1<ов только с 11х письменного согласия . 

3 .1.4. Пис1,ме1нюе согласие работ1-1и1<а на обработ1<у своих персональных данных должно включать в себя : 

- фамилию, имя , uтчест,ю , адрес субъе 1<та псрсо1-1ш1ы1ых щ1н11ых, номер основного документа, удостоверяющего его л и 1 11юст1,, сведе ния о дате в1,1 ;щ 1 1и у кюш11101 ·0 до1<умс1-1та и выдавшем его органе ; 



_ на~ше нован11е (фа11111л~1ю. ,шя. от~1еспю) 11 а : 1рсс оператора. полу чающего согласие суб1,скта 

персона.1ьны.\ ,1а нны.\: 

- цел ь обработкн пе рсонал ы11, 1.\ .'Н\11111,1.\: 

_ п еречень пе рсональны.\ да 1111ы.\. 11н обра6о ГК) к,,торых J !i:! С'ГСЯ согласие субъекта персональн1,1х 

,1анных: 

_ перечень ,1e ikтв11it с 11срсоналы-1ыми дан11ымv. , 11а совершс11ие которых ;1астся согласие , общее 

оп 11 сан11е 11спо.1ьзуе,1ых оператором способов обработки персонал ьных да н111,1 х; 

- срок. в т,·че1111е которого ,1ействует согласие. а также порядок е го ов,,ша . 

3.1 .5. Cor.1ac11e работника не требуется в следу ющих случаях: 

1) обработка персональных ,1анных осу ществляется на основании Трудового кодекса РФ или 

1 1ноrо фе.Jерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и 

круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также оr,ределяющего 

по.1 но,10ч 11я работодателя: 

~) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового договора; 

3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей 

пр11 условии обязательного обезличивания персональных данных; 

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно 

важных интересов работника, если получение его согласия невозможно. 

3.2. Поря.1ок обработки, передачи и хранения персональных данных. 

3.2.1 . Работник Индивидуального предпринимателя предоставляет достоверные сведения о себе . 

И.юивю.уа.1ьный предприни11~атель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, 

предоставленные работником , с имеющимися у работника документами . 

3.2.2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и 

граж.:~.анина Работодатель и его представители при обработке персональных данных работника должны 

соблюдать сле_J)10щие общие требования : 

3.2.2.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соб.1ю,1ения законов и иных нормативных правовых актов , содействия работникам в 

трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечекия личной безопасности работников, 

контроля ко.1ичества и качества вьmолняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 

3.2.2.2. При определении объема и содержакия, обрабатываемых персональных данных 

Работо,1ател ь ,10.1жен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

Российской Фе.1ерации и иныv1и федеральными законами. 

3.2.2.3. При принятии решений. затрагивающих интересы работника, Работодатель не имеет 

права основываться на персональных дакных работника, полученных исключительно в результате их 

автоматизированной обработки или электронного получения. 

3.2.2.4. Защита персональных дакных работника от неправомерного их использования или 

: траты обеспечивается Работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным 

закОНО\1. 

3.2.2.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами 

Ин.1иви.1уальноrо предпринимателя , устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников. а также об их правах и обязанностях в этой области . 

3.2.2.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны 

не.Jействите.1ен. 

IV. Передача и хранение персональных данных 

4.1 . При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать следующие 

требования: 

4.1 .1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия 

работника. за исюючение~ 1 с лучаев. когда это необ ходиl\ю в целях предупреждения угрозы >кизни и 

з.1оровью работника, а также в слу чаях . установленных федеральным законом. 

-1 .1.2. Не сообщать fl е рсон а;1ы1ыс лан11ые работника в коммерческих целях без его письменного 

со г.1 ас11я. Обработка персональных данн1, 1 х работников в целях продвижения товаров, работ, услуг на 

рынке путем осуществле ния прям1,1х ко11-~актов с 11отс1111иru11,11ым потребителем с помощью средств 

связи допускается тол ько с его прсдваритст, 11ого со1 ·11асия. 
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11 6я ;,111ы l'1)6.11 ю; 1тъ рt·ж1ш 1·1·1,pt' 1 · I111с 1·11 ( 1\1111ф11: 11·111111 1 11 11,111н" 111 ). ) l : 11111щ; \ \ 0110,1 с1; 11 и t.: 11 t.: р;ю ,рщ; 1 p;н i;i t.: · i i: ;, 

!Н1 Ol'ML' 11 II L' \KO I H1 .l \1 , l\l,Ш11 ; \:111111,ШII \ Нl\\ <11"11111,11 11 11 11 111111 '\I\L' , yt: 1 · : 11I 0 1 1щ· 1111о м ф t.: J ( t.: jlil J /1 , 111 , I MИ · 1 .11<0 11 , 1 м и . 

-1 . 1.-1. Ос:- 11\L'~·гн.11н 1 · 1 . 111·рс 1 1:1•1 ., IIL'\1L'1111 :1 111,11I ,I\ 11:111111,1 ., pafi o111111<011 11 11pt.:J1t.:J1;1x ()р 1 ; 1111л ,111 ии 

\ \1 1; 111в1 цун.11 1-11111 \1 11р1· ; 111р11111ш : 11 · t· .1 1н 11 с1111 · 1 · 11L'Н:т 111111 с 1 1< 1 t:т11 11111и м l l11 .1 1 oжt.: 11и t.:м . 

-1 . 1.~ . Р:1 · ~р1·111 :н1. )\1IL'1·y 11 1< 11чко11а.111,111,ш щ111111 , 1м pafio111и1< 011 1 0 .1 11, ко L' ll t.: IIИШJJ,1/ o 

: 1I0.'\111)~\l)I\L'll\l1'l~I .11 111\ ,Ш. 11\111 ")'l'l)~I у 1<аза11111,1с Jll ll\a ) \ОЛЖ111,1 ИМСТI, 11ra110 11 ш 1 у •1 ; 111 , ' 1 0 1 /1, КО 1(.; 

ttL'PL"\HНIЛ \.1tt- 1L' ;1:111111,tL' ра6оп111ка , которые 11 еобхо,1 1им1, 1 1 1; 1я ш,1пш111с11ю1 1<011крl: · 1 н ой фу 11 к l(ии 

.J. l .(1. l k Jа11ра1 1111 нап, 11нформац11ю о состо,111 ии здоровья рабuт11ика , ·1а и1;к 11 н1•1 t.: 11и <.: "1 r<.:1. 

,Rc.:,1c1111N. J..:оторыt' от11 осятся 1< во11росу о возможности выполнения работником трудовой фу 11кr1ии . 

-1. 1. 7. llt'рt'давать персональные данные работника представителям работников в 11 оря; r к~ . 

~ L' Т<¼новлс•нном Трудоuым кодексом Российской Федерации . и ограни 1 1ивать лу информацию тuл 1, ко 

Тt'щ1 11ерсональными данными работника, которые необходимы для выполнения ука1анш,1 :-.1 и 

Прt',1СТ3В1\ Т\:'ЛЯМИ ИХ функции. 

-1.2. Хр,шение и использование персональных данных работников : 

-1.2.1 . Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров. 

4.2.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую 

обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде -

локальной компьютерной сети и компьютерной программе « 1 С: Зарплата и кадры». 

-+.3 . При получении персональных данных не от работника (за исключ е нием случаев, есл и 

персонал ьные данные были предоставлены работодателю на основании федерального закон
а или если 

персональные данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки таких 

персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию: 

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя ; 

- цел ь обработки персональных данных и ее правовое основание; 

- предполагаемые пользователи персональных данных; 

- установленные настоящим Федеральным законом права субъекта персональных данных. 

V. Доступ к персональным данным работников 

5.1. Право доступа к персональным данным работни-ков имеют: 

- Индивидуальный предприниматель; 

5.2. Работник Индивидуального предпринимателя имеет право: 

5.2. 1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на 

безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные данные работни
ка. 

5.2 .2. Требовать от Работодателя уточнения , исключения или исправления неполных, неверных. 

устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющих необходимыми для Работодателя 

персональных данных. 

5.2.3. Получать от Работодателя 
- сведения о лицах . которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть 

п ре,1оставлен такой доступ ; 

.. перечень обрабатываемых персональных данных и источник и х получен ия ; 

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

- сведения о том , какие юридические последствия дл я субъекта персональных да н ных ~ 1 ()жс· 1 

пов.1с ч1, 1а собой обработка его персональных данных . 

5. 2.3 . Требовать и1вещения Работодателем всех л иц , которым ранее были сообще 111, 1 t1t'HL:p111-1,· 

ил и 11епо :11шс п ерсональные данные , обо всех произведенных в них и сключениях, иl:11раш1с>1111>1, 11.111 

,1о по,; 1нсния х . 

Обжшrона·r, , н у r 10л 11омо 1 1 е нный орга 11 п о защите прао l:убъсктов псрсо11аm,111,1:-. ,11:111111,1:-. 11 11 11 11 

су,1еб110 ,\1 1 юрн ,11<с , 11 с 1rр ,шомс р111,1 с ,1(сйствия иш1 бt: ·щсйl:твия Ра(iотодатt.: 1 1,1 11р11 ( 1 6ра11мкl.°: 11 н11н1нс> а,, 

персональных ;щ 11111,1х . 

5.3 . Ko11иpOВi:l'II, и Jf<.:Jli:J"lf, 11/,IIIИ\.:KИ ff l.: fKP lf:tJll ,111,I X J(:1 11111 ,IX ра(i о11111к:1 p:1·1pt:111:IL'1'L')I 11L'K J \IO l\ 11 Гl' !I Ы 1 0 

В служебных целях С II ИC l,MC JIJI ()/ '() r,лpt.:1/1 1..: II IOI И11 ;11111 11 ; 1 y: 1 J11, IIOI О 11j) C} \ll\1111111M :\Тl'J1)1 . 



5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии 

работников. 

VI. Огветственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных 
данных 

6.1. Работники Индивидуального предпринимателя , виновные в нарушении норм , регулирующих 

получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную 

административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с 

федеральными законами. 

6.2. Индивидуальный предприниматель за нарушение норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных работника, несет административную ответственность 

согласно ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а 

также возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, 

содержащей персональные данные работника. 
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