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Положение о персональных данных в СПКК «Стимул» 
 

1. Общие положения 
 
1.1. Настоящим Положением определяется порядок обращения с персональными 

данными в СПКК "Стимул" (далее - Кооператив). 
1.2. Упорядочение обращения с персональными данными имеет целью обеспечить 

соблюдение законных прав и интересов Кооператива, его работников, членов и 
ассоциированных членов в связи с необходимостью получения (сбора), систематизации, 
хранения и передачи сведений, составляющих персональные данные. 

1.3. Персональные данные - любая информация, относящаяся к конкретному 
физическому лицу работнику, члену и ассоциированному члену кооператива (субъекту 
персональных данных) (далее СПД). 

1.4. Сведения о персональных данных СПД относятся к числу конфиденциальных 
(составляющих охраняемую законом тайну Кооператива). Режим конфиденциальности в 
отношении персональных данных снимается: 

в случае их обезличивания; 
по истечении 75 лет срока их хранения; 
в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
 

2. Основные понятия. Состав персональных данных СПД 
 
2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 
персональные данные - любая информация, относящаяся прямо или косвенно к 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных) 
(п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

обработка персональных данных СПД - 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 (предоставление, доступ), обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтожение персональных данных (п. 3 ст. 3 Федерального 
закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных СПД 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 СПД (за исключением случаев, если обработка необходима для 
уточнения персональных данных) (п. 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 СПД и (или) в результате которых уничтожаются 
материальные носители персональных данных СПД (п. 8 ст. 3 Федерального закона от 
27.07.2006 N 152-ФЗ); 

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным без использования дополнительной информации определить 



принадлежность персональных данных конкретному СПД (п. 9 ст. 3 Федерального закона 
от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 
представления; 

документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем 
документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 
информацию или ее материальный носитель. 

2.2. Информация, представляемая СПД при поступлении на работу в Кооператив, 
должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в 
соответствии со ст. 65 ТК РФ лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
трудовую книжку, за исключением случаев, когда договор заключается впервые, или 

работник поступает на работу на условиях совместительства, или трудовая книжка у 
работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам; 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
документы воинского учета - для лиц, подлежащих воинскому учету; 
документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника); 
2.3. Состав персональных данных: 
- общие сведения (Ф.И.О., дата рождения, место рождения, гражданство, 

образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные, ИНН, 
СНИЛС); 

- сведения о воинском учете; 
- сведения о паспортных данных; 
- сведения об  аттестации, повышенной квалификации; 
- сведения о доходах и вознаграждениях; 
- сведения о составе семьи; 
- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 
- сведения о заработной плате сотрудников; 
- сведения о занимаемой должности; 
- сведения о месте жительства и о контактных телефонах; 
- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 
- личные дела и трудовые книжки сотрудников; 
- иные персональные данные. 
2.4. В  Кооперативе создаются и хранятся следующие группы документов, 

содержащие данные о СПД в единичном или сводном виде: 
2.4.1. Документы, содержащие персональные данные СПД: 
комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений 

при приеме на работу, переводе, увольнении; 
комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований 

с кандидатом на должность; 
подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам; 
личные дела и трудовые книжки; 
дела, содержащие материалы аттестаций работников; 
личные дела членов и ассоциированных членов; 
справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 
подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, 

передаваемых руководству Кооператива; 
копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые 

инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения. 
 



3. Обработка персональных данных СПД 
 
3.1. Источником информации обо всех персональных данных СПД является 

непосредственно СПД. Если персональные данные возможно получить только у третьей 
стороны, то СПД должен быть заранее в письменной форме уведомлен об этом и от него 
должно быть получено письменное согласие. Кооператив должен сообщить СПД о целях, 
предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 
последствиях отказа СПД дать письменное согласие на их получение. 

3.2. Организация не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
СПД о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных 
и философских убеждениях, интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с 
вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ Кооператив 
вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни СПД только с его письменного 
согласия. 

3.3. Обработка персональных данных СПД, Организацией возможна только с их 
согласия либо без их согласия в следующих случаях: 

- персональные данные являются общедоступными; 
- персональные данные относятся к состоянию здоровья СПД, и их обработка 

необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов 
других лиц и получение согласия СПД невозможно; 

- по требованию полномочных государственных органов - в случаях, 
предусмотренных федеральным законом. 

3.4. Письменное согласие СПД на обработку своих персональных данных должно 
включать в себя: 

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 
документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа 
и выдавшем его органе; 

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие 
субъекта персональных данных; 

- цель обработки персональных данных; 
- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных; 
- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных 
данных; 

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 
3.5. Согласие СПД не требуется в следующих случаях: 
- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса 

РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения 
персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат 
обработке, а также определенного полномочия работодателя; 

- обработка персональных данных в целях исполнения трудового договора; 
- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 

научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 
- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно. 
3.6. СПД представляет в Организацию достоверные сведения о себе. 
3.7. Работники и их представители должны быть ознакомлены с документами 

Кооператива, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их 
правах и обязанностях в этой области. 

 
4. Передача персональных данных 



 
4.1. При передаче персональных данных СПД Организация должна соблюдать 

следующие требования: 
4.1.1. Не сообщать персональные данные СПД третьей стороне без письменного 

согласия СПД, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 
угрозы жизни и здоровью СПД, а также в случаях, установленных федеральным законом. 

4.1.2. Не сообщать персональные данные СПД в коммерческих целях без его 
письменного согласия.  

4.1.3. Разрешать доступ к персональным данным СПД только специально 
уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только 
те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции. 

4.2. Персональные данные СПД обрабатываются и хранятся в электронном и 
бумажном виде. 

4.2.1. Персональные данные на электронных носителях хранятся в бухгалтерской 
программе «Инфо-Предприятие» на компьютере главного бухгалтера. Вход в программу 
осуществляется только при введении личного пароля пользователя. 

4.2.2. Персональные данные, содержащиеся на бумажных носителях, хранятся в 
запираемом шкафу, установленном в кабинете бухгалтерии. 

4.3. Персональные данные СПД могут быть получены, проходить дальнейшую 
обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном 
виде (посредством локальной компьютерной сети). 

5. Доступ к персональным данным работников 
 
5.1. Право доступа к персональным данным СПД имеют: 
- руководитель Кооператива; 
- работники кредитного отдела; 
- работники бухгалтерии; 
- Любой СПД в отношении своих персональных данных. 
5.2. СПД 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. 

5.2.2. Требовать от Кооператива уточнения, исключения или исправления неполных, 
неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных персональных данных. 

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

5.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается 
исключительно в служебных целях. 

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном 
согласии СПД. 

6. Защита персональных данных 
Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное 

или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление 
злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать 
неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую 
информацию. 
 Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, 
экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и 
линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и 
незаинтересованные в возникновении угрозы лица. 



Защита персональных данных представляет собой регламентированный и 
динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, 
целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном 
счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе 
управленческой и производственной деятельности Компании. 

6.1.«Внутренняя защита».  
Основным виновником несанкционированного доступа к персональным данным 

является, как правило, персонал, работающий с документами  и базами данных. 
Регламентация доступа персонала к документам и базам данных с персональными 
сведениями входит в число основных направлений организационной защиты информации 
и предназначена для разграничения полномочий руководителями и специалистами 
компании. Для защиты персональных данных субъектов  необходимо соблюдать ряд мер: 
 ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности 
которых требуют конфиденциальных знаний; 
 строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации 
между работниками; 
 рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось 
бы бесконтрольное использование защищаемой информации;  
 знание работником требований нормативно – методических документов по 
защите информации и сохранении тайны; 
 наличие необходимых условий в помещении для работы с документами и базами 
данных с персональными сведениями; 
 определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа 
(входа) в помещение, в котором находится вычислительная техника; 
 организация порядка уничтожения информации; 
 своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы 
доступа работниками подразделения; 

6.2. «Внешняя защита».  
Для защиты персональных данных создаются целенаправленные неблагоприятные 

условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить 
несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом 
несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только 
овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, 
уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов 
документа и др. 

 Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного 
отношения к деятельности Кооператива, посетители, работники других организационных 
структур. 

Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, 
технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих 
материалов в отделе персонала. 

7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих 
обработку персональных данных 

 
Работники Кооператива, виновные в нарушении порядка обращения с 

персональными данными, несут дисциплинарную, административную, гражданско-
правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

 


