
КАДРОВОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

УПРАВЛЕНИЕ 
ПЕРСОНАЛОМ



РЕГЛАМЕНТАЦИЯ РАБОТЫ 
С ПЕРСОНАЛОМ

В ЛОКАЛЬНЫХ УЧРЕДИТЕЛЬНЫХ И ОРГАНИЗАЦИОННЫХ 
ДОКУМЕНТАХ 



УЧРЕДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

• Устав организации представляет собой основной 
организационно-правовой документ, 
регламентирующий важнейшие вопросы 
функционирования организации, включая порядок ее 
образования и реорганизации (ликвидации).

• Устав организации - это правовой акт, 
определяющий порядок образования, компетенцию, 
структуру, функции, задачи, права предприятия, 
организации, учреждения. 

• Устав регулирует деятельность организаций, 
предприятий, учреждений независимо от формы 
собственности и сферы деятельности.





ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО 
РАСПОРЯДКА ДНЯ

Правила внутреннего трудового распорядка = 
Трудовой Кодекс организации.

По статье 189 Трудового кодекса подобные 
правила должны регламентировать:

• порядок приема и увольнения работников, 
• основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, 
• режим работы, время отдыха, 

• применяемые к работникам меры поощрения и 
взыскания, 

• а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений у данного работодателя.



КОЛЛЕКТИВНЫЙ ДОГОВОР

• Коллективный договор - договор между 
собственником или администрацией 
предприятия, с одной стороны, и трудовым 
коллективом, представленным профсоюзным 
комитетом, с другой стороны. 

• Коллективный договор - правовой акт, 
регулирующий социально-трудовые отношения в 
организации или у индивидуального 
предпринимателя и заключаемый работниками 
и работодателем в лице их представителей.



ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ

Данный документ является локально нормативным актом, 
который применяется для оформления штатного состава, 
структуры и штатной численности организации в соответствии с 
ее Уставом (Положением). 
Необходимо помнить, что штатное расписание - это не простая 

формальность, а необходимый в работе документ, наличие 
которого обусловлено потребностями организации.

Расписание должно содержать :
• перечень структурных подразделений, 
• должностей, сведений о количестве штатных единиц, 

должностных окладах, 
• надбавках и месячном фонде заработной плате, 

поэтому прежде чем приступить к составлению документа, 
необходимо определиться с организационной структурой 

предприятия.
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2016 г.



Персональные данные (ПДн) — любая информация, 
относящаяся к определенному или определяемому 

на основании такой информации физическому 
лицу (субъекту персональных данных).  

Оператор персональных данных — 
государственный орган, муниципальный орган, 

юридическое или физическое лицо, 
самостоятельно или совместно с другими лицами 
организующие и (или) осуществляющие обработку 
ПДн, а также определяющие цели обработки ПДн, 

состав ПДн, подлежащих обработке, действия 
(операции), совершаемые с ПДн (ст.3, № 152-ФЗ).

Основные понятия
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• Общедоступные данные (ПДн) — персональные 
данные, доступ неограниченного круга лиц к 
которым предоставлен с согласия субъекта 

персональных данных или на которые в 
соответствии с федеральными законами не 
распространяется требование соблюдения 

конфиденциальности

•Обезличивание персональных данных - действия, в 
результате которых становится невозможным без 

использования дополнительной информации 
определить принадлежность персональных данных 

конкретному субъекту персональных данных;
(ст.3, № 152-ФЗ).

Основные понятия



Данные о человеке, 
обрабатываемые только с 
отдельного письменного 

разрешения
•национальная 

принадлежность

•политические взгляды

•религиозные убеждения



Обязанности операторов ПДн

знать принципы обработки 
персональных данных

Принимать меры для защиты 
персональных данных

не раскрывать и не 
распространять данные без 
согласия



Принципы обработки ПДн

Законность сбора и обработки

Конкретная законная цель

Разделение данных с разными целями 
обработки

Соответствие данных цели

Точность, достаточность и актуальность

Соблюдение срока



Этапы по внедрению системы защиты 
ПДн

• Создание приказа о начале работ по 
созданию системы защиты персональных 
данных

1
• Сбор и анализ информации2
• Направление уведомления в Роскомнадзор3
• Разработка документов для субъектов ПДн4
• Внедрение системы защиты ПДн5
• Определение технических средств защиты 

ПДн6



1 Этап. Создание приказа о начале работ 
по созданию системы защиты 

персональных данных

комиссия по организации работы по защите 
ПДн

«Об организации работ по 
обеспечению безопасности ПДн»

Ответственный 
сотрудник

Состав 
комиссии

указание о 
разработке 
документации
, по защите 
ПДн

положения 
по 

обработке и 
защите ПДн



2 ЭТАП. ОБСЛЕДОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ



2 ЭТАП. ОБСЛЕДОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 
(10 САМЫХ РАСПРОСТРАНЁННЫХ ОШИБОК)



2 ЭТАП. ОБСЛЕДОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 
(10 САМЫХ РАСПРОСТРАНЁННЫХ ОШИБОК)



2 ЭТАП. ОБСЛЕДОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 
(10 САМЫХ РАСПРОСТРАНЁННЫХ ОШИБОК)



2 ЭТАП. ОБСЛЕДОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 
(10 САМЫХ РАСПРОСТРАНЁННЫХ ОШИБОК)



2 ЭТАП. ОБСЛЕДОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 
(10 САМЫХ РАСПРОСТРАНЁННЫХ ОШИБОК)



2 ЭТАП. ОБСЛЕДОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 
(10 САМЫХ РАСПРОСТРАНЁННЫХ ОШИБОК)



2 ЭТАП. ОБСЛЕДОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 
(10 САМЫХ РАСПРОСТРАНЁННЫХ ОШИБОК)



2 ЭТАП. ОБСЛЕДОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 
(10 САМЫХ РАСПРОСТРАНЁННЫХ ОШИБОК)



2 ЭТАП. ОБСЛЕДОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 
(10 САМЫХ РАСПРОСТРАНЁННЫХ ОШИБОК)



2 ЭТАП. ОБСЛЕДОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 
(10 САМЫХ РАСПРОСТРАНЁННЫХ ОШИБОК)



2 Этап. Обследование организации 
Где содержатся ПДн

Использование  данных о 
сотруднике при кадровом учете

Командировки сотрудников

Перевод заработной платы 
работников через банк

Визитные карточки



2 Этап. Обследование организации.
Обработка ПДн без использования средств автоматизации

Обработка типовых форм
Типовая форма 

должна 

предусматривать 

поле, в котором 

субъект ПДн может 

поставить отметку о 

своём согласии на 

обработку ПДн, 

осуществляемую без 

использования 

средств 

автоматизации 



Этап 2. Обследование организации. 
Разработка модели угроз безопасности 

ПДн

Виды угроз

Вирус
ы

Взлом 
сети

Несанкционированны
й доступ

Краж
а

Уничтожение

Техногенны
е



Этап 3. Направление уведомления в 
Роскомнадзор

Можно обрабатывать без 
уведомления:

данные 
сотрудников
данные по договорным отношениям с юр. 
лицами
данные , которые являются 
общедоступными
данные, которые обрабатываются без использования 
средств автоматизации



Этап 3. Направление уведомления в 
Роскомнадзор

Внимание! Уведомления в электронном виде недостаточно, 
обязательна отправка бумажного варианта по почте

Всем, кто отправил уведомление до 2011 г. Необходимо отправить 
повторно 



Этап 4. Разработка документов
по субъектам ПДн. Общие локальные 

нормативные акты
1. Общий документ, определяющий политику в отношении 

обработки ПДн (положение о персональных данных).

2. Список  лиц, обрабатывающие ПДн.

3. Приказ о назначении сотрудника, ответственного за 
организацию обработки ПДн. 

4. Положение о правовых, организационных и технических 
мерах защиты ПДн.

5. Локальный акт, устанавливающий процедуры, 
направленные на  предотвращение и выявление нарушения 
законодательства в сфере защиты ПДн.



Этап 4. Разработка документов
по субъектам ПДн

«Согласие на
 обработку 
ПДн»

«Отзыв согласия на 
обработку ПДн»



Этап 4. Согласие на обработку ПДн

Случаи получения 
согласия на 

обработку ПДн

получение 
данных о 
клиенте

Визитные карточки

ФИО на 
двери 

кабинета

размещение 
ФИО и 

должности 
сотрудников 

на сайте 
компании

Командировка. 
Покупка 
билетов, 

бронирование 
номера

подача 
заявления в банк 

для 
оформление 
банковской 

карты



Не требуется получать согласие на обработку ПДн, 
если обработка необходима (152-ФЗ, статья 6.1)

Случаи 
обработки 

ПДн без 
согласия

Предоставление 
госуслуг

Исполнение 
договоров

ПДн 
общедоступны 
или подлежат 

обязательному 
раскрытию

Защита жизни и 
здоровья (если 

согласие получить 
невозможно)

Для 
осуществления 

законной 
деятельности 

журналиста или 
СМИ

Исполнение 
законодательств

а, 
международных 
договоров РФ и 
решений суда

В статистических 
целях (ПДн 

обезличены)



Этап 4. Отзыв согласия на обработку ПДн

Варианты отзыва 
согласия на 

обработку ПДн

КлиентСвой сотрудник

Допускается продолжение обработки персональных 

данных, если это требуется для исполнения 

Федерального законодательства.



Этап 5. Внедрение системы защиты ПДн

составление, утверждение и уведомление 
перечня лиц, допускающихся к обработке 

ПДн

составление и утверждение перечня 
обрабатываемых ПДн

составление и утверждение положения об 
обработке и защите ПДн на предприятии, 

включающего лист ознакомления 
сотрудников с данным положением



Кадр.ИН





ПРАВОНАРУШЕНИЯ СВЯЗАННЫХ С ПДН

• обработка  ПДн с нарушением требований к 
составу сведений, включаемых в письменное 
согласие субъекта ПДн на обработку его 
персональных данных 

1
• обработка ПДн без согласия их субъекта 2
• обработка ПДн, входящих в специальные 

категории, в случаях, которые не 
предусмотрены законодательством 3

• невыполнение оператором обязанности 
опубликования его политики в отношении 
обработки ПДн и сведений о реализуемых 
требованиях к защите ПДн 

4



ПРАВОНАРУШЕНИЯ СВЯЗАННЫХ С ПДН
• невыполнение  оператором обязанности 

предоставления субъекту ПДн 
информации, касающейся обработки его 
ПДн 

5
• невыполнение оператором требований субъекта 

ПДн или уполномоченного органа по защите прав 
субъектов ПДн об уточнении ПДн, их блокировании 
либо уничтожении

6
• при обработке ПДн без использования 

средств автоматизации невыполнение 
оператором обязанности обеспечения 
сохранности ПДн

7
• невыполнение оператором, являющимся 

государственным или муниципальным органом, 
обязанности обезличивания ПДн, несоблюдение 
установленных требований и методов обезличивания 
ПДн 

8



ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ
АЛЬБОМ ПЕЧАТНЫХ ФОРМ



ФЕДЕРАЛЬНЫЙ ЗАКОН
 ОТ 6 ДЕКАБРЯ 2011 Г. № 402-ФЗ
 «О БУХГАЛТЕРСКОМ УЧЕТЕ»

Первичные документы и регистры бухучета

Хорошей новостью является упразднение понятия 
«унифицированные формы»: 

• с 2013 года любой первичный документ может 
быть разработан компанией самостоятельно. 

• Формы первичных учетных документов будет 
утверждать руководитель экономического 
субъекта по представлению должностного лица, 
на которое возложено ведение бухучета.



НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

систематизированный перечень наименований дел, 
заводимых в делопроизводстве организации, с 

указанием сроков их хранения, по установленной 
форме. 

Номенклатура дел — документ многоцелевого назначения

• Функции номенклатуры дел
• Номенклатура дел является основой для размещения и поиска 

документов по папкам.
• Номенклатура дел закрепляет индексацию документов и дел.
• Номенклатура дел устанавливает сроки хранения документов и 

является пособием по проведению первого этапа экспертизы ценности.
• Номенклатура дел — учетный документ для дел временного (до 10 лет) 

хранения.
• Номенклатура дел — основа для составления описей дел постоянного и 

временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу и актов на 
уничтожение дел организации с истекшими сроками хранения.


