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![олоисение об обработке и защите персональнь!х даннь!х работников
огА поу <<1!1алови[||ерский техникум>>

1. Фбщие положения

1 .1 . Бастоящим [1оло>кением определяется порядок обработки у\ защить|
г]ерсона_|!ьнь1х данньп( работников облаотного гооударственного автономного
г:рофессионш1ьного образовательного учре)кдения <]у1а:товитперский техникум).

|.2. Фбра6отка пероонш1ьнь|х данньтх работников ооуществляется искл}очительно в
целях обеопечения ооблтодения законов и иньтх нормативнь1х правовь]х €ктов' содействия
работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе,
обеспечения личной безопасности работников, контро.]ш{ количества и качества
1]ь1|!олняемой работьл и обеспечения оохранности имущеотва.

2. Фсновньте понятия. €оотав персональнь|х даннь|х работников

2.1. [ля целей наотоящего |[оложения использу}отся следу1ощие основнь1е понятия:

персонш1ьнь|е даннь|е - лтобая информация' относяща'{ся к прямо или косвенно
определенному или определяемому физинескому лицу (оубъекту персональньтх данньлх) (п.
] ст. 3 Федерального закона от 27.01.2006 \ 152-Ф3);

персонш]ьньте даннь|е' разре1пеннь]е субъектом пероонштьнь!х даннь|х для
расг{ространения, - персональнь1е даннь|е, доступ неограниченного круга лиц к которь1м
г!редоставлен субъектом пероона.]1ьньгх даннь1х путем дачи согласия на обработку
|-|ерсона.]1ьнь{х данньгх, разре1пеннь1х субъектом пероона.'|ьнь;х даннь1х для
[)аспространения в порядке) предусмотренном Федера_ттьньтм законом от 27 .07 .2006 ш 152-
Ф'] (далее - персональнь1е даннь1е, разре1пеннь1е для раопространения) (п. 1.1. ст.3
Федерального закона от 21 .07 .2006 ш 152-Ф3);

оператор - государственньтй орган, муниципальньтй орган' }оридическое 14ли
(;и:зинеское лицо' самостоятельно или совместно о другими лицами организу}ощие и (или)
осу|цествля}ощие обработку персона_т1ьнь1х даннь1х' а также определятощие цели обработки
|1ерсона_]тьнь!х даннь1х, соотав персональнь1х даннь|х) подлежащих обработке, дейстъия
(операции), оовертпаемь|е с пероональнь!ми даннь1ми (п. 2 ст. 3 Федера-ттьного закона от
21.07.2006 ш 152-Ф3);

обработка персональньгх даннь1х работника - лтобое действие (операция) или
совокупность действий (операций), оовертпаемь1х о иопользованием оредотв автоматизации
или без использования таких средств с персональнь|ми даннь]ми, вк]т}очая сбор, запиоь,
сис1'ематизаци}о, накопление, хранение' уточнение (обновление, изменение), извленение,
|1с!1ользование, перёдату (распростр€|нение, предоотавление' доступ), обезличивание,
блокирование) удаление' уничтожение пероональньтх даннь!х (п. 3 ст. 3 Федера-г|ьного
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распросщанение персон&']ьньгх данньгх - деиствия. направ.1еннь1е на раскрь]т}1е
|]ерсона-'1ьнь1х даннь{х работников неопределенному круц лиц (п. 5 ст. 3 Феаератьного
закона от 2] .07 .2006 ш 152-Ф3);

предоставление персональнь1х даннь1х - действия, направленнь1е на раскрь]тие
г]ер0о}{а'т]ьнь!х данньтх работников определенному лицу или определенному кругу лиц (п. б
с'г. 3 Федерального закона от 27 '07 .2006 ш 152-Ф3);

блокирование пероональнь{х даннь|х - временное прекращение обработки
г1ерсональнь1х даннь1х работников (за искл|очением случаев' еоли обработка необходима
,{ля уточнения персонш1ьнь1х данньтх) (п. 7 ст. 3 Федерального закона от 27 .07 .2006 ш 152-
()3),

уничто)кение персона.]1ьнь|х даннь1х - дейотвия' в результате которь1х становится
невозмо)кнь1м восстановить содержание персональнь!х даннь|х в информационной системе
11ероональнь!х даннь!х работников и (или) в результате которь1х уничтожа}отся
]\.{атериа"]1ьнь1е нооители персона']]ьнь!х данньгх работников (п. 8 ст. 3 Федерш1ьного закона
сэт 2].07.2006 ш 152-Ф3);

обезличивание перооны1ьнь1х даннь!х - действия' в результате которь{х становится
}1е}]0з.\,1ожнь1м без использования дополнительной информации определить
|1р!.{надлежность персональнь1х даннь1х конкретному работнику (п. 9 ст. 3 Федерального
зако1.1а от 21.07.2006 ш 152-Ф3).

2.2-. Бсли иное не установлено 1рудовь1м кодексом РФ, другими федератьньтми
законами, при закл}очен'1и трудового договора лицо' поступа}ощее на работу, предъявляет
работ:одателто:

паспорт или иной документ, удостоверятощий личность;

трудову}о книжку и (или) сведения о труловой деятельности (€1!-Р или стд-пФР),
за искл1очением случаев, когда договор закл}очаетоя вг1ервь|е;

документ' подтвержда}ощии региотраци}о в сиотеме индивидуального
(персонифицированного) унета' в том числе в форме электронного документа;

докуш1енть| воинского учета - для военнообязаннь1х и лиц, подле}(ащих призь|ву на
вс)енну}о слухсбу;

документ об образовании и (или) квалификаци;4 или на]1|4чии специш1ьньтх знаний -

1]ри поотуплении на работу, требутощу|о специальнь|х знаний или опециатьной подготовки;

справку, вьщанну}о органами мвд России, о наличии (отсутствии) сулимости и (или)
(;акта уголовного преследования либо о г{рекращении уголовного преследования по
реабилитиру}ощим основаниям (при поступлену!и 11а работу, к вь1полненито которой в
соответствии о 1руловь!м кодексом РФ или инь1м федера-гльнь|м законом не допуока}отся
]1ица' име}ощие или имев1пие судимость, подверга}ощиеся или подвергав1пиеся уголовному
г![)еследованито) (п. п. 6, 7 Административного регламента, утвержденного |1риказом мвд
|)оссии от 27.09.2019 \ 660);

справку, вьцанну}о органами мвд России, о том, является или не является лицо
г]о.|{вергнуть1м административному наказани1о за потребление наркотических средств или



!]с!1х0тропнь]х ве1цеств без назначения врача.тибо новьгх потенци&1ьно ог1аснь{х

1]с1]](оактивнь1х ве|деств. - при пФ€1}п.1€г1ии на работу. к которой в соответствии с

(;елеральньтми законами не допуска}отся лица' подвергнуть|е такому наказани}о до

око11чания срока, в течение которого они очита]отся подвергнуть1ми административному
1]аказани1о (п. п. |з, |4 Административного регламента, утвержденного |1риказом мвд
России от 02.11.20201х] 746);

дополнительнь|е документь| -

1(о'1ексом РФ, иньтми федера_гтьньтми
11равительотва РФ.

в отдельнь1х случаях, предусмотреннь1х 1рудовьтм
законами, указами |1резидента РФ и постановлениями

2.з. в отделе кадров огА поу <1у1а^гловитперокий техникум)) созда}отся и хранятся

следу}ощие группь1 документов, содержащие даннь|е о работниках в единичном или

сво]1ном виде:

2.з . 1 .,{окументьт, содер}кащие персонш1ьнь1е данньте работников :

документь1' сопровожда}ощие процесс оформления трудовь1х отно1пений при приеме

гла работу, переводе, увольнении;

подлинники и копии приказов (раопоряжений) по кадрам;

личнь!е дела, трудовь1е книжки, сведения о трудовой деятельности работников (€т!-
|');

дела, оодер)кащие материаль| внутренних расследований;

с11равочно-информационнь1е даннь1е по персоналу (картотеки, хсурнальл) ;

копии отчетов' н!}правляемь1х в государственнь|е органь1 статистики' нш1оговь1е

и ]] с |1 екции' вь|1пестоящие органь1 управле|1ия |4 другие учре)кдения.

2 .з .2 .,{окументац'1я [|о организации работьт :

дол)кностнь!е инструкции работников;

приказь1' распоряжения, указания руководства техникума;

3. Фбязаннооти работодателя

з.1. в целях обеопечения прав и свобод человека и гражданина работодатель при

обработке персона.]тьнь|х даннь1х работника обязштьт соблтодать следу}ощие общие
требования:

з.1 . 1 . Фбработка пероон€}льнь|х даннь1х работника может осуществляться
|1скл{очительно в целях обеспечения ооблтодения законов и инь1х нормативнь1х правовь1х

актов, содействия работникам в трудоустройотве, обунении и продви}(ении по службе,

обеспечения личной безопаонооти работников, контроля количества и качества

вь!полняемой работьт и обеспечения оохранности имущества.

з.\.2. Бсе пероона.]1ьнь1е даннь1е работника следует получать у него саддого. Боли

персона.,1ьнь|е даннь1е работника возмо}|(но г{о]учить только у третьей сторонь1' то работник
должен бьтть уведомлен об этом заранее и от него должно бь;ть получено письменное
сог.]'асие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемь1х источниках



!.1 способах получения персона.-1ьньг< данньг(' а также о хар[1ктере подле/ка1цих по'учени}о
г]ерсональнь]х данньг< и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их
!]о]!учение.

3.1.3. Работодатель не имеет права получать и обрабать1вать персональнь|е даннь!е

работника о его [1олитических, религиознь1х и инь1х убежлениях и частной жизни. Б
случаях' непосредственно овязанньтх с вопросами трудовь1х отно1пений' работодатель
вправе получать и обрабать1вать даннь!е о частной я{изни работника только с его

{ !}1сьменного согласия.

3.1.4. Работодатель не имеет права по'учать и обрабать|вать пероональнь|е даннь|е

работника о его членстве в общеотвенньгх объединениях или его профсотозной

дея'гельнооти, за искл}очением олучаев, предусмотреннь|х федеральнь1м законом.

3.1.5. |[ри принятии ре1пений, затрагива}ощих интересь1 работника, работодатель не

14меет права основь|ваться на персональньгх даннь|х работника' полученнь!х искл}очительно

в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

3.].6. ]атт{ита персональнь!х даннь1х работника от неправомерного их использ0вания

или утрать| дол}!ша бьтть обеопечена работодателем за счет его средотв в порядке,

уст'ановленном федеральнь1м законом.

з.| .7 . Работпики и их представители должнь1 бьтть ознакомлень1 под подпись с

документами }нрежления' устанавлив[шощими порядок обработки персонш1ьнь1х данньгх

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

3.1.8. Работники не должнь1 отказь1ваться от овоих прав на оохранение и защиц
тай:ть;.

4. Фбязанности работника

Работник обязан:

4.1. |1ередавать работодател}о или его представител1о комплекс доотовернь|х
документированньгх пероонапьнь1х даннь1х, перечень которьгх уотановлен 1рудовьтм

кодексом Российской Федерации.

4.2. €воевременно в разумнь!й срок, не превь11патощий 5 дней, оообщать работодателто
об изменении овоих персональнь1х даннь1х.

5. |[рава работника

Работник имеет право:

5.1 . Ёа полну}о информаци}о о своих персональнь1х даннь1х и обработке этих даннь1х.

5.2. |1а свободньтй бесплатньтй доступ к своим персональнь1м даннь1м, вкл1оч€ш{ право

на получение копий лтобой зат\у1си, оодержащей персона,|ьнь|е даннь1е сотрудника, за

искл!очением случаев, предусмотреннь]х законодательством Роооийокой Федерашии.

5.4. ?ребовать иокл}очения или иоправления невернь{х или неполнь{х персональнь1х

д|ан}.1ь1х' а также д[}ннь!х' обработаннь|х с нару1пением требований, определеннь1х трудовь1м

законодательством.'|{ри отказе работодателя искл|очить или исправить персональнь1е

даннь1е сотрудника он имеет право зш{вить в письменной форме работодател}о о своем



!{ес0г'1ас].1и с соответств\.}о1цим оооснованием
()ше}{очного характера сощ},]ник имеет право
собственну}о точку зрения.

5.5. [ребовать извещения работодателем
1]евернь1е или неполнь1е персона]|ьнь1е даннь1е
1..1 с кл}очениях' исправлениях или дополнениях.

такого несогласия. |[ерсоналтьнь1е даннь1е
дополнить заявлением' вь1ра)ка}ощим его

воех лиц' которь1м ранее бьтли сообщеньт
оотрудника, обо всех произведеннь!х в них

5.6. Фбхсаловать в оуд лтобьте неправомерньте действия или бездействие работодателя
хтри обработке и защите его персона"]1ьнь|х данньтх.

5.7. Фпределять овоих предотавителей для защить{ своих пероона.]1ьнь1х даннь{х.

6. €бор' обработка и хранение персональнь1х даннь|х

6.1. Фбработка пероонш1ьнь!х даннь|х работника _ лтобое действие (операция) или
совокупность действий (операций), совертпаемь|х с использованием средств автоматизации
ртли без использования таких средотв с персональнь1ми даннь1ми, вкл}оча'{ сбор, запись,
сис1'ематизаци}о' накопление, хранение' уточнение (обновление) изменение), извленение,
ис{!ользование' передачу (раопроотранение, предоотавление, доступ), обезличивание,
б.п о кирование, удаление' уничтожение персона_'|ьнь|х даннь|х работника.

6.2. Бсе персональнь!е даннь1е работника следует получать у него самого. Бсли
!]с'рсона_г{ьнь!е даннь!е работника возможно по]учить только у третьей сторонь!' то работник
до'ц)кен бьтть уведомлен об этом заранее и от него дол)|шо бьтть получено письменное
с()гласие.

6.3. Работник представляет работодател}о достовернь1е сведения о оебе. Работодатель
г|роверяет достовернооть сведений, сверяя даннь|е, представленнь{е работником, с
ит{е1ощимися у работника документами. |1редставление работником подложнь1х
2!окументов или ложнь]х оведений при посцплении на работу яв.тш|ется оонованием для
рас'гор)кения трудового договора.

6.4. [|ри поступлении на работу работник заполняет личньтй листок по учету кадров
и атзтобиографито.

6.4.1. -[{ичньлй листок по учету кадров предотав.тш{ет собой перечень вопросов о
| 1 ерсона"]1ьнь!х д!}ннь1х работника.

6.4.2. -|1ичньтй листок по учету кадров з[1полняется работником самостоятельно. |1р"
с]-0 заполнении работник должен заполнять вое графьт, на все вопрось| давать полнь1е
о'гве1]ь1, не допуокать иопр€}влений или зачеркиваний, прочерков, помарок в строгом
соо'гветствии с залисями, которь|е оодержатся в его личнь1х документах.

6.4.з. Автобиография - документ' содержащий описание в хронологической
пос.]]едовательности основнь|х этапов х{изни и деятельности принимаемого работника.

6.4.4. Автобиография соотавляется в произвольной форме, без г1омарок и исправлений.

6.4.5. -[1ичньлй листок и автобиография работника должнь1 храниться в личном деле

работника. Б личном деле также хранятся инь{е документь1 персонального учета'
о1'! ! осящиеся к персонштьнь1м даннь1м работника"

6.4.6. -|[ичное дело работника оформляется после заклточения трудового договора и



}.1з.]ания приказа о приеме на рабоц.

6.4.1. Бсе локументь| личного дела под111ива}отоя в облохску. Ёа ней указь|ва}отся
наименование учреждения, фамилия, имя, отчество работника, дать1 начш1а и окончания'
ко-пичество листов, срок хранения .

6.4.8. |{ каждому личному де]у прил{шается фотография работника.

6.4 '9 . Бсе документь{, поотупа}ощие в личное дело' раополага}отся в хронологическом
11орядке. "[иотьт документов, под1шитьгх в личное дело' нумеру}отоя.

6.4.|0. -[ичное дело ведется на протяжении воей труловой деятельности работника'
14зп:енения, внооимь|е в личное дело, должнь1 бьтть подтверждень1 соответствутощими
до1(ументами.

7. [[ередана пероональнь|х даннь|х

7.1. |{ри передаче пероональнь1х даннь1х работника работодатель должен соблтодать
с'|еду}ощие требования:

- не сообщать пероональнь!е даннь1е работника третьей стороне без письменного
сог:1асия работника' за искл}очением случаев, когда это необходимо в целях
1{ре]1упрех(дения угрозь1 жизни и здоровь}о работника' а т€1кже в с'уча'{х, установленнь|х
с|-: едер:ьтьт*ь|м законом ;

- разре1пать доступ к пероональньтм данньтм работников только специально
уполномоченнь1м лиц€|м, при этом указаннь1е лица должнь1 иметь право получать только те
1]ерсональнь!е данньте работника, которь1е нообходимь1 для вь1полнения конкретнь|х
с}упгкций;

- не запра1пивать информаци|о о ооотоянии здоровья работника, за искл1очением тех
сведений, которь!е относятоя к вопросу о возмо}кности вь|полнения работником труловой
с|.;1,глкции;

- передавать персонштьнь1е данньте работника представителям работников в порядке'
ус1'ановленном 1руловьтм кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту
информаци}о только теми персональнь|ми даннь1ми работника' которь1е необходимь1 для
вь|г1олнения указаннь1ми представите.тш!ми их функций.

8. .{оступ к пероональнь|м даннь|м сотрудника

8.1. Бнутренний доступ (доотуп внутри }нрежления).

|1раво доступа к персональнь|м даннь1м сотрудника име}от:

- директор техникума;

- инспектор отдела кадров;

- работники бухгалтерии - к тем данньтм' которь|е необходимь| для вь1полнения
конкретнь1х функций;

- секретарь;

- сам работник, носитель даннь1х.



8.2. 3нетпний доступ.

9нре;кдение вправе осуществ]ш{ть передачу персональнь!х даннь!х работника третьим
л1-1цам' в том числе в коммерческих целях, только с его предварительного письменного
согласия, за искл}очением случаев' когда это необходимо в целях предупре)кдения угрозь1
)!(}1з1{и и здоровь}о работника, а также в других случа'{х, предусмотреннь|х действутощим
законодательством Российской Федерации.

|1еред переданей пероональньтх даннь|х 9нрех<дение долх{но предупредить третье
лицо о том, что они могут бьтть использовань! только в тех целях, для которьтх бьтли
сообщеньт. [[ри этом у третьего лица необходимо получить подтверждение того, что такое
'::ребование булет им соблтодено.

Ё{е требуется согласие работника на передачу персонш1ьнь1х даннь1х:

- третьим лицам в целях предупреждения угрозь1 жизни и здоровь}о работника;

- в Фонд ооциштьного страхования Российской Федерации, |1енсионньтй фонд
[)оссийской Федерации в объеме' предусмотренном действу}ощим законодательством
]) оссийокой Федерации;

- в нш1оговь{е органь|;

- в военнь1е комиссариать1;

- по запросу профессиона1ьнь|х оо}озов в целях контроля за соблтодением трудового
з ако Ё{одательства работодателем;

- по мотивированному запросу органов прокуратурь1;

- по мотивированному требованито правоохранительнь|х органов и органов
безопасности;

- по запросу от гооударственнь1х инспекторов щуда при осуществлении ими надзорно-
ког!трольной деятельности;

- по запрооу оуда;

- в органь1 и организации, которь1е должнь! бьтть уведомлень| о тлкелом несчастном
с'!учае, в том числе со смертельнь1м иоходом;

- в случа'!х' связаннь{х с исполнением работником должностнь1х обязанностей;

- в кредитнуто организаци1о' оболухсива:ощу}о плате)кнь1е карть1работников.

8.3. {ругие организации.

€ведения о работнике (в по:п чшсле уволеннола) могут бьлть предоставлень] другой
организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии
за}|вления работника.

8.4. Родотвенники и члень| семей.

[1ероональнь1е даннь|е работника могут бьтть предоотавлень1 родственникам или
членам его семьи только с письменного разре1пения оамого работника.



9. 3ятцита персонш1ьньгх данньгх работников

9.1. в це.тш{х обеспечения сохранности и конфиденциш1ьности персональнь!х даннь1х
работников организации все операции по оформленито, формиров€|ни}о, ведени}о у{

хра1{ени1о данной информации долх{нь| вь1полняться только работниками,
осуществля}ощими д€1нну}о работу в соответствии со своими олу:кебньтми обязанностями,
зафиксированньтми в их должноотнь1х инотрукциях.

9.2. Фтветь1 на письменнь1е запрось1 других организаций и унрежлений в пределах их
компетенции и предоставленнь1х полномочий да}отся в письменной форме на бланке
!нреждения в том объеме, которьтй позво.тш{ет не р€шглатпать излитшний объем
г1ерсона.]1ьнь|х оведений о работниках 9нрежАения.

9.3. -[1ичнь1е дела и документь1' оодер1цатт\149 пероон[1льнь!е данньте работников,
хра!{ятся в запира}ощихся тшкафах, обеспечива}ощих зат|1иту от неоанкционированного
д|ос1]упа.

9.4. |1ероона]!ьньте компь}отерь|, в которьгх оодержатоя персонш1ьнь|е даннь|е, дол)кнь]
бьггь защищень1 паролями дооцпа.

1 0. Фтветотвенность за разгла1]1ение информации,
связанной с персональньтми даннь|ми работника

10.1. "]]ица' виновнь1е в нару1пении норм' регулиру}ощих получение, обработку и
защиту персонш1ьнь1х данньлх работника, несут диоциплинарну}о' административну}о,
гра)кданско-правову}о или уголовну}о ответотвеннооть в соответствии с федеральньтми
законами.
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