
 УТВЕРЖДЕНО 

Приказом генерального директора 

 АО «Дон-медиа» 

 от 09 января 2023 г. № 4 
 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке обработки и защите персональных данных работников (иных лиц) 

акционерного общества «Дон-медиа» 

 

1. Общие положения 

1.1. Положение о работе с персональными данными работников АО «Дон-медиа» 

разработано в соответствии с Трудовым кодексом, Федеральным законом от 27.07.2006 № 

152-ФЗ (далее – Закон № 152-ФЗ), Федеральным законом от 30.12.2020 № 519-ФЗ и 

нормативными правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации. 

1.2. Настоящее положение определяет порядок работы (сбора, обработки, использования, 

распространения, хранения и т.д.) с персональными данными работников и гарантии 

конфиденциальности сведений о работнике, предоставленных работником работодателю. 

1.3. К личным данным работника, получаемым работодателем и подлежащим хранению в 

Обществе в порядке и с учетом ограничений, предусмотренных действующим 

законодательством и настоящим положением, в частности, относятся: 

- фамилия, имя, отчество (при наличии), а также прежние фамилия, имя, отчество 

(при наличии), дата и место их изменения (в случае изменения); 

- пол; 

- дата (число, месяц, год) и место рождения; 

- фотографическое изображение; 

- сведения о гражданстве; 

- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, 

выдавшего его, дата выдачи; 

- страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС); 

- идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 

- адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес 

фактического проживания; 

- номер контактного телефона, адрес электронной почты и (или) сведения о других 

способах связи; 



- реквизиты свидетельств о государственной регистрации актов гражданского 

состояния и содержащиеся в них сведения; 

- сведения о семейном положении, составе семьи (степень родства, фамилии, имена, 

отчества (при наличии), даты (число, месяц, год) и места рождения); 

- сведения об образовании и (или) квалификации или наличии специальных знаний 

(в том числе наименование образовательной и (или) иной организации, год окончания, 

уровень образования, квалификация, реквизиты документа об образовании, обучении); 

- информация о владении иностранными языками; 

- сведения об отношении к воинской обязанности, о воинском учете и реквизиты 

документов воинского учета (серия, номер, дата выдачи документа, наименование органа, 

выдавшего его); 

- сведения о трудовой деятельности, а также информация о предыдущих местах 

работы, периодах и стаже работы; 

- сведения, содержащиеся в документах, дающих право на пребывание и трудовую 

деятельность на территории РФ (для иностранных граждан, пребывающих в РФ); 

- сведения, содержащиеся в разрешении на временное проживание в РФ (для 

иностранных граждан, временно проживающих в РФ), виде на жительство (для 

иностранных граждан, постоянно проживающих в РФ); 

- сведения о доходах, обязательствах по исполнительным документам; 

- номера расчетного счета, банковской карты; 

- сведения о состоянии здоровья (для отдельных категорий работников); 

- сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям (для отдельных категорий работников); 

- иные персональные данные, содержащиеся в документах, представление которых 

предусмотрено законодательством, если обработка этих данных соответствует цели 

обработки, предусмотренной п. 3.1 Положения; 

- иные персональные данные, которые работник пожелал сообщить о себе и 

обработка которых соответствует цели обработки, предусмотренной п. 3.1 Положения. 

1.4. Работодатель не осуществляет обработку специальных категорий персональных 

данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, 

религиозных или философских убеждений, интимной жизни, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством РФ. 

 

 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=405064&date=09.11.2022&dst=100029&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=430621&date=09.11.2022&dst=2360&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=430621&date=09.11.2022&dst=2073&field=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=430621&date=09.11.2022&dst=2074&field=134


2. Получение и обработка персональных данных работников 

2.1. Персональные данные работника Работодатель получает непосредственно от 

работника. Работодатель вправе получать персональные данные работника от третьих лиц 

только при наличии письменного согласия работника или в иных случаях, прямо 

предусмотренных в законодательстве. 

2.2. Обработка персональных данных осуществляется Работодателем путем  

автоматизированной обработки с передачей полученной информации по информационно-

телекоммуникационным сетям или без таковой, без передачи по внутренней сети; 

2.3. Общество не осуществляет трансграничную передачу персональных данных. 

2.4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель 

проверяет достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с 

имеющимися у работника документами. 

2.5. При изменении персональных данных работник письменно уведомляет работодателя 

о таких изменениях в разумный срок, не превышающий 5 (пять) рабочих дней. 

2.6. По мере необходимости работодатель истребует у работника дополнительные 

сведения. Работник представляет требуемые сведения и в случае необходимости 

предъявляет документы, подтверждающие достоверность этих сведений.  

2.7. Чтобы обрабатывать персональные данные сотрудников, работодатель получает от 

каждого сотрудника согласие на обработку его персональных данных. Такое согласие 

работодатель получает, если закон не предоставляет работодателю права обрабатывать 

персональные данные без согласия работников.  

2.8. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано работником. В 

случае отзыва работником согласия на обработку персональных данных работодатель 

вправе продолжить обработку персональных данных без согласия работника при наличии 

оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 

11 Закона № 152-ФЗ. 

3. Хранение персональных данных работников 

3.1. Трудовые книжки (при условии, что Работодатель продолжает их вести для работников, 

выбравших этот вариант отражения сведений о своей трудовой деятельности), личные дела и 

личные карточки хранятся в бумажном виде в папках, находятся в кабинете менеджера по 

персоналу в специально отведенном металлическом шкафу, обеспечивающем защиту от 

несанкционированного доступа. 

3.2. Персональные данные работников могут также храниться в электронном виде в локальной 

компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные 

работников, обеспечивается двухступенчатой системой паролей: на уровне локальной 

компьютерной сети и на уровне баз данных. Пароли устанавливаются генеральным 

директором АО «Дон-медиа» и сообщаются индивидуально работникам, имеющим доступ 

к персональным данным работников. 
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3.3. Изменение паролей руководителем Общества происходит не реже одного раза в 

полгода. 

3.4. В целях повышения безопасности по обработке, передаче и хранению персональных 

данных работников в информационных системах проводится их обезличивание. Для 

обезличивания персональных данных применяется метод введения идентификаторов, то 

есть замена части сведений персональных данных идентификаторами с созданием таблиц 

соответствия идентификаторов исходным данным. 

3.5. Доступ к персональным данным работников без получения специального разрешения 

имеют работники, занимающие следующие должности в АО «Дон-медиа»: 

- генеральный директор; 

- главный бухгалтер; 

- работники бухгалтерии; 

- менеджер по персоналу; 

- специалист по охране труда; 

- юрист (при необходимости в рамках осуществления своих трудовых обязанностей); 

- руководители подразделений (к сведениям о работниках подчиненных им подразделений 

в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей); 

- работники аудиторских организаций, проводящие аудиторские проверки в АО «Дон-

медиа» (в объеме, необходимом для проведения проверки). 

При приеме на работу такие работники дают обязательство не разглашать персональные 

данные работников Общества, которые стали известны им в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей (форма утверждена приложением № 1 к настоящему положению). 

При заключении договоров с аудиторскими, бухгалтерскими и иными организациями, 

сотрудники которых получают доступ к персональным данным работников Общества, в 

договор вносится условие о неразглашении представителями указанных организаций 

персональных данных, к которым им был предоставлен доступ. 

3.6. Обработка персональных данных в Обществе прекращается в следующих случаях: 

- при выявлении факта неправомерной обработки персональных данных. Срок 

прекращения обработки - в течение трех рабочих дней с даты выявления такого факта; 

- при достижении целей их обработки (за некоторыми исключениями); 

- по истечении срока действия или при отзыве субъектом персональных данных согласия 

на обработку его персональных данных (за некоторыми исключениями), если в 

соответствии с Законом о персональных данных их обработка допускается только с 

согласия; 

- при обращении субъекта персональных данных к Обществу с требованием о 

прекращении обработки персональных данных (за исключением случаев, 

предусмотренных ч. 5.1 ст. 21 Закона о персональных данных). Срок прекращения 

обработки - не более десяти рабочих дней с даты получения требования (с возможностью 
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продления не более чем на пять рабочих дней, если направлено уведомление о причинах 

продления). 

3.8. Персональные данные на бумажных носителях хранятся в Обществе в течение сроков 

хранения документов, для которых эти сроки предусмотрены законодательством об 

архивном деле в РФ (Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в 

Российской Федерации", Перечень типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (утв. Приказом Росархива 

от 20.12.2019 N 236)). 

3.9. Срок хранения персональных данных, обрабатываемых в информационных системах 

персональных данных, соответствует сроку хранения персональных данных на бумажных 

носителях. 

4. Использование персональных данных работников 

4.1. Персональные данные работника используются для целей, связанных с выполнением 

работником трудовых функций. 

4.2. Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения вопросов 

продвижения работника по службе, очередности предоставления ежегодного отпуска, 

установления размера оплаты труда. На основании персональных данных работника 

решается вопрос о допуске его к информации, составляющей служебную или 

коммерческую тайну. 

4.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет 

права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или электронного поступления. 

Работодатель также не вправе принимать решения, затрагивающие интересы работника, 

основываясь на данных, допускающих двоякое толкование. В случае если на основании 

персональных данных работника невозможно достоверно установить какой-либо факт, 

работодатель предлагает работнику представить письменные разъяснения.  

5. Передача и распространение персональных данных работников 

5.1. При передаче работодателем персональных данных работника сотрудник должен дать 

на это согласие в письменной или электронной форме. Если сотрудник оформил согласие 

на передачу персональных данных в электронной форме, то он подписывает согласие 

усиленной электронной цифровой подписью. 

5.2. Работодатель вправе передать информацию, которая относится к персональным 

данным работника без его согласия, если такие сведения нужно передать по запросу 

государственных органов, в порядке, установленном федеральным законом. 

5.3. Работодатель не вправе предоставлять 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 федеральным законом. 
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5.4. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным 

законом на получение информации, относящейся к персональным данным работника, 

работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с 

запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления 

подшивается в личное дело работника. 

5.5. Персональные данные работника могут быть переданы представителям работников в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, в том объеме, в каком это необходимо для 

выполнения указанными представителями их функций. 

5.6. Работодатель не вправе распространять персональные данные работников третьим 

лицам без согласия работника на передачу таких данных. 

5.7. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных работником для 

распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных 

на обработку его персональных данных. 

5.8. Работодатель обязан обеспечить работнику возможность определить перечень 

персональных данных по каждой категории персональных данных, указанной в согласии 

на распространение персональных данных. 

5.9. В случае если из предоставленного работником согласия на распространение 

персональных данных не следует, что работник согласился с распространением 

персональных данных, такие персональные данные обрабатываются работодателем без 

права распространения. 

5.10. В случае если из предоставленного работником согласия на передачу персональных 

данных не следует, что работник не установил запреты и условия на обработку 

персональных данных или не указал категории и перечень персональных данных, для 

обработки которых субъект персональных данных устанавливает условия и запреты, 

работодатель обрабатывает такие персональные данные без возможности передачи 

(распространения, предоставления, доступа) неограниченному кругу лиц. 

5.11. Согласие работника на распространение персональных данных может быть 

предоставлено работодателю: 

 • непосредственно; 

 • с использованием информационной системы уполномоченного органа по защите прав 

субъектов персональных данных. 

5.12. В согласии на распространение персональных данных работник вправе установить 

запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных данных 

работодателю неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или условия 

обработки (кроме получения доступа) этих персональных данных неограниченным кругом 

лиц. Отказ работодателя в установлении работником данных запретов и условий не 

допускается. 

5.13. Работодатель обязан в срок не позднее трех рабочих дней с момента получения 

согласия работника на распространение персональных данных опубликовать информацию 



об условиях обработки и о наличии запретов и условий на обработку неограниченным 

кругом лиц персональных данных работника для распространения. 

5.14. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 

разрешенных работником для распространения, должна быть прекращена в любое время 

по его требованию. Данное требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество 

(при наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или 

почтовый адрес) работника, а также перечень персональных данных, обработка которых 

подлежит прекращению. 

5.15. Действие согласия работника на распространение персональных данных, 

прекращается с момента поступления работодателю требования, указанного в пункте 5.14 

настоящего положения. 

5.16. Работник вправе обратиться с требованием прекратить передачу (распространение, 

предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее разрешенных для 

распространения, к любому лицу, обрабатывающему его персональные данные, в случае 

несоблюдения положений Закона № 152-ФЗ или обратиться с таким требованием в суд. 

Работодатель или третье лицо обязано прекратить передачу (распространение, 

предоставление, доступ) персональных данных в течение трех рабочих дней с момента 

получения требования работника или в срок, указанный во вступившем в законную силу 

решении суда. Если такой срок в решении суда не указан, то работодатель или третье лицо 

обязано прекратить передачу персональных данных работника в течение трех рабочих 

дней с момента вступления решения суда в законную силу. 

6. Заключительные положения 

6.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, является служебной 

тайной и охраняется законом.  

6.2. Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных данных, об их 

обработке, использовании и хранении. 

6.3. Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения генеральным 

директором Общества. 

6.4. Изменения и дополнения в настоящее положение могут быть внесены на основании 

приказа генерального директора Общества по согласованию с представителями 

работников. 

 


