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Положение о порядке обработки персональных данных

1. Общие положения
1.1. Настоящим Положением определяется порядок обработки персональных 

данных работников Муниципального казённого предприятия г. Новосибирска 
«Горэлектротранспорт» (далее - Предприятие).

1.2. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в 
целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 
работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, 
обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества 
выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

2. Основные понятия. Сост ав персональных данных работников
2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 

персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 
определенному, или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных) 
(п. 1 ст. 3 Федерального закона "О персональных данных" от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 
персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для
распространения - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым 
предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на обработку 
персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для
распространения в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27.07.2006 N 152- 
ФЗ (далее - персональные данные, разрешенные для распространения) (п. 1.1. ст. 3 
Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);
оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое 
лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) 
осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки 
персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия 
(операции), совершаемые с персональными данными (п. 2 ст. 3 Федерального закона от 
27.07.2006 N 152-ФЗ);
обработка персональных данных работника - любое действие (операция) или 
совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации 
или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтожение персональных данных (п. 3 ст. 3 Федерального 
закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);
распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных работников неопределенному кругу лиц (п. 5 ст. 3 Федерального 
закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);
предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных работников определенному лицу или определенному кругу лиц (п. 6 
ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ);
блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных 
данных работников (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения 
персональных данных) (и. 7 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 
уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 
персональных данных работников и (или) в результате которых уничтожаются



- положения о структурных подразделениях;
- должностные инструкции работников;
- приказы, распоряжения, указания руководства Предприятия;
-документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам кадровой работы.

3. Обработка персональных данных работников
3.1. Источником информации обо всех персональных данных работника является 

непосредственно работник. Если персональные данные возможно получить только у 
третьей стороны, то работник должен быть заранее в письменной форме уведомлен об этом 
и от пего должно быть получено письменное согласие. Работодатель обязан 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.

3.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, 
религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и 
другими федеральными законами.

3.2.1. Обработка персональных данных, разрешенных для распространения, из числа 
специальных категорий персональных данных, указанных в ч. 1 ст. 10 Федерального закона 
от 27.07.2006 N 152-ФЗ, допускается, если соблюдаются запреты и условия, 
предусмотренные ст. 10.1 указанного Закона.

3.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 
деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации или иными федеральными законами.

3.4. Обработка персональных данных работников работодателем возможна только с 
их согласия. Исключение составляют случаи, предусмотренные законодательством 
Российской Федерации (в частности, согласие не требуется при наличии оснований и 
соблюдении условий, перечисленных в и. п. 2 - 11 ч. 1 ст. 6, п. п. 2.1 - 10 ч. 2 ст. 10, ч. 2 ст. 
11 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ).

3.5. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных 
должно включать в себя, в частности, сведения, указанные в п. п. 1 - 9 ч. 4 ст. 9 
Федерального закона от 27.07.2006 М 152-ФЗ.

3.6. Письменное согласие работника на обработку персональных данных, 
разрешенных для распространения, оформляется отдельно от других согласий на обработку 
сто персональных данных. При этом соблюдаются условия, предусмотренные, в част ности, 
ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ. Требования к содержанию такого 
согласия устанавливаются уполномоченным органом но защите прав субъектов 
персональных данных.

3.6.1. Письменное согласие на обработку персональных данных, разрешенных для 
распространения, работник предоставляет работодателю лично.

3.6.2. Работодатель обязан не позднее трех рабочих дней с момента получения 
указанного согласия опубликовать информацию об условиях обработки, о наличии 
запретов и условий на обработку неограниченным кругом лиц персональных данных, 
разрешенных для распространения.

3.6.2. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных для 
распространения, прекращает свое действие с момента поступления работодателю 
требования, указанного в п. 5.2.5 настоящего Положения.

3.7. Работник Предприятия представляет в отдел кадров достоверные сведения о 
себе. Отдел кадров проверяет достоверность сведений.

3.8. В соответствии со статьей 86 Трудового кодекса Российской Федерации в целях 
обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при



обработки персональных данных в государственных, общественных и иных публичных 
интересах, определенных законодательством Российской Федерации.

4.3. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров.
4.4. Персональные данные работников могут быть получены, проходить 

дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в 
электронном виде (посредством локальной компьютерной сети).

4.5. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, 
предусмотренных ч. 4 от. 18 Федерального закона от 27.07.2006 N 1 52-ФЗ) работодатель до 
начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику следующую 
информацию:
- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;
- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
- предполагаемые пользователи персональных данных;
- установленные Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ права субъекта 
персональных данных;
- источник получения персональных данных.

5, Доступ к персональным данным работников
5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют:

- директор предприятия;
- сотрудники отдела кадров;
- сотрудники отдела бухгалтерского учета;
- сотрудники отдела экономики и труда;
- сотрудники службы охраны труда;
- начальник и его заместитель отдела АСУП;
- секретарь руководителя (информация о фактическом месте проживания и контактные 
телефоны работников);
- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к 
персональным данным только работников своего подразделения).

5.2. Работник Предприятия, в частности, имеет право:
5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, 

включая право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его 
персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

5.2.2. Требовать от работодателя исключения или исправления неверных или 
неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований 
Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 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. 11ерсональные данные оценочного характера работник 
имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

5.2.3. Получать от работодателя сведения о наименовании и месте нахождения 
оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют 
доступ к персональным данным или которым могут бы ть раскрыты персональные данные 
на основании договора с оператором или на основании федерального закона.

5.2.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 
неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, 
исправлениях или дополнениях.

5.2.5. Требовать прекратить в любое время передачу (распространение, 
предоставление, доступ) персональных данных, разрешенных для распространения. 
Требование оформляется в письменном виде. Оно должно включать в себя фамилию, имя, 
отчество (при наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес электронной 
почты или почтовый ад?эсс) работника, а также перечень персональных данных, обработка 
которых подлежит прекращению.
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Перечень форм, содержащих персональные данные

В процессе трудовой деятельности работника работодатель копит и хранит 
документы, содержащие персональные данные работника. Исходя из определения 
персональных данных, которое дано в статьи 3 Закона о персональных данных, такие 
сведения могут содержаться в следующих документах:
- анкета, автобиография, личный листок по учету кадров, которые заполняются работником 
при приеме на работу. В этих документах содержатся анкетные и биографические данные 
работника;
- копия документа, удостоверяющего личность работника. Здесь указываются фамилия, 
имя, отчество, дата рождения, адрес регистрации, семейное положение, состав семьи 
работника, а также реквизиты этого документа;
- личная карточка формы Т-2. В ней указываются фамилия, имя, отчество работника, место 
его рождения, состав семьи, образование, а также данные документа, удостоверяющего 
личность, и другое;
- трудовая книжка или ее копия. Содержит сведения о трудовом стаже, предыдущих местах
работы;
- сведения о трудовой деятельности (формы СЗВ-ТД, СТД-ПФР, СТД-Р). Содержат 
информацию о местах работы и др.;
- копии свидетельств о заключении брака, рождении детей. Такие документы содержат 
сведения о составе семьи, которые могут понадобиться работодателю для предоставления 
работнику определенных льгот, предусмотренных трудовым и налоговым
законодательством;
-документы воинского учета. Содержат информацию об отношении работника к воинской 
обязанности и необходимы работодателю для осуществления в организации воинского 
учета работников;
- справка о доходах с предыдущего места работы. Нужна работодателю для предоставления 
работнику определенных льгот и компенсаций в соответствии с налоговым
за коно дател ьством:
- документы об образовании. Подтверждают квазификацию работника, обосновывают 
занятие определенной должности;
- документы обязательного пенсионного страхования. Нужны работодателю для уплаты за 
работника соответствующих взносов;
- трудовой договор. В нем содержатся, в частности, такие персональные данные работника, 
как фамилия, имя и отчество, дата рождения, место жительства, сведения о документах, 
удостоверяющих личность, сведения о заработной плате. Кроме того, договор содержит 
сведения о должности работника, месте работы, рабочем месте;
- подлинники и копии приказов по личному составу. В них содержится информация о 
приеме, переводе, увольнении и иных событиях, относящихся к трудовой деятельности
работника;
- при необходимости - иные документы, содержащие персональные данные работников.

Кроме того, работодатель в процессе своей деятельности собирает информацию о 
соискателях, необходимую для принятия решения о вступлении с ними в трудовые 
отношения. Если эта информация содержит персональные данные соискателей, к ней в 
полной мере относятся установленные законом требования о сборе, обработке, хранении,
защите персональных данных. 

Начальник отдела кадров Н.В. Красавина


