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1.обшие полотсения

1.1 Настоящее Положение разработано в соответствии с
действ)тощим трудовым законодательством Российской Федерации,
Конституцией Российской Федерации, федералъным законом <<Об

информации, информационных технологиях и о защите ивформацию>,
федералъным законом <<О персонаJIьных данныю), с цельIо защи,t.ы
информации, относящейся к личности и личной жизни работников
rIилиIца
. 1.2. ,Щанное положение определяет поIlJlтиJl, общие требования и

порядок персонаJIьного учета в государственном бюджетном
образовательном учреждении нача[ьного профессиональноrо образования,
профессиональном 1,чилице Nч 3З (лалее - работодате:iь).

2. Понятия и общие требования персонального учета в
учреждении

2,1, Псрсоllа-tьный rчет {обрабо.rкat персона.j]ьных ,r{анlIых рабопJиr.а)
действия (операции) с персонаJrьllы\ли данньт\lи. l]к"llочitя сбOр.

систсNlа] изацию. ltаliоп-:Iе н 1.1e. xnaНeHl.le. уточнснис (обн,,вllсние,
. и:]luенение). ис l l о,ilьзован!] е. ]]аспросl,раненис (в 'tnr,l чис.llе лереrач1').
обез,ци.lиван],]е. б,rокировirltие. r,ничто7Iiенис лсрсональllы\ даtlны\.

Персtlна,.lьныс даttttые paбoTttttKa rкlбая lrtl(lорлrация. нс-обхо.lиrlая
рабо tодаtте,rrо в связи с тр\,.]овы]\1Il отношенияNl и и касаюшаяся
конкреl]tlого работttитtа, в To\I чllс]]с с}аrIи-rtтя, Iil\,Irl] o,|f]ecTBO. 1.о:1. \1есяц.
дата и \{ec,Io ро;кдеllия. адрес, се\lсйнllе сOци,l,цьное. т1\ I\.щсс,гtsсн ное
по",]ожсние, образоваrIие. профессия_ ;охо,lы, .]р},гая инфорпlашия.

liсrrrrЬидешцrIа,Tьнос,l]ь персона,lы]ьiх _]анных обязате,]tьное ц,]lrt
соб_пюденtlя работодатеJеl\,1 и,ц]l иньтl\] llолVчивlI]и\. -осI),Il к персоllаrrьны\1
данныltт работнltка _пиIIа\] трс,бовlttl te о нсJоп\ сти\Iостl.i их
распростране1Il1я бсз сог;lасия работIItIка и_пи иноl о ]акOi1llого осlIования.
Предоставлясvая работникопr при приё\,1е tta рабоц. инфорNlация .цо,]l;кна
иrtе гь форr,rу докуlrента

2.2. В цс:rях обеспечепия прав tt свобод рабо,гника при I1о]l.учен!lи и
oonaoolKe пе-сонi],,,.llь,\ laH ILI\ ] раб.,t.t tlttе.tя _lо,tнны соd,t,о.lt,ься
следующIiс общие требованrrя:

2.2,1. обработка персона-lыlых jlанных работниltа
осуществляltься исключителъно в целях обеспечения соблюдения

\1ожет
закоlIов

и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в
тр)доустройсl ве. об}чении и продви)кении по службе.'обеспечения личной
безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой
рабо,гы rt обеспе.rеtrия сохрангJост1.I ll\t\,шес I lta.



2.2,2. ПрИ определениИ объема и содерr*u"йо обрабатываемъгх
персональных даЕных работника работодатель руководствуется
Конституцией Российской Федерации, Труловым кодексом Российской
Федерации, федерапьныМ законоМ (О персонаJIьньIх данных)),
федеральным законом (об иrrформации, информационных технолоIиях и о
защите информацио> и иными федеральными законад4и.

2.2.З. Все персонаrlьttые данtrые работlrика рабсl.t.одате,rь по-lr\чае,I \,

, него са1,1ого. Если персона;rылые ,J(aEl{blc рабоIl1ика воз\lо)кllо 11о]tччиlь
' l'О,пьtiо }. третьей сrороны. то работrlrlк до,rаiен быть } ведоNшен об э.t,опt не
\,енс( чс\] {il 'яll, iабl,,l.\ l cl о \,lt\Ier] а. ,п L! рабо'о . tc rtu
необходимо пЬ"rl.читr, такие данные, lr от работIIIIка ло.цrtillо быt.ь ttоlttчеttсl
письNlенное col,jlacIie, Работник обязуется пре,:lоставить с]]ое лисьNIснное
сог]lасие на ло,ц),чение работода,I e,lert персона-цьных данных рабоrttика r,
третьей сторонЫ в теченIlС пятrt рабочиХ ,,1ней с ltoMeHTa 11о.]I)чсния
чведоNI]tеltия о,г рабоr одатс:tя.

2.2.4. Прелостав:rяешtая раБоl ниь,оrl пгl1 приеNIс H.r г.rLioтr инфоршllltlия
доjDкна и\,1етЬ форлt1. :loKvltcH ra. Псречень ]{oK}]1elIToB, I I]]елъя D-lяе\lых
при :]а}iпюrlеllиИ lр),.]овогО до]овораJ оговорсН cTaTbeli 65 Тр1,1ового
колекса Российскоii Ф)слераtlи],l. llри заttлточении тl]удовоl о договора
работодателЬ вправе потребоватЬ Jопо_lri] и t е.lьllыС ЛОI{\ trllеН l Ы,
преjlYс[lотреJIныс'rрудовылл кодексо\1 Российской Фе,церациlr. иныrtи

. фелера;rьнылlлl законаi\lи, л,ка:заrtrr ГJрезидента Россиirской ФедераItиrr. и
IIостанов,lенияNlи Правите.llьства Российской 4lс.,lерации.

2.2.5. РабоrодаТсjIь нс иýlесl, права гlо"ц\.чаl ь и обрабагывать
персона,lьные даннt lе работника о его lJолитически\, ре-riигиозl{ь]х и иных
1'беждениях и частной лtиlзнц. В с]IYLIаях. непосредсl BeliIIo связанньJх с
вопросаN]и трудовых oTHo]LеHIli]. в с()отаетстtsи1l со c.t,a,I ьей 24
Консти]уциIл Российской Феrсlr.ltLrlи 1l.rбото;зl с Б sпр.lве llo.1\Llalb и
обрабатыватt, данные о частной жltзни работникlt толькtl с его llись\It]нн()го
сог,цасия,

2.2.6. Работодате,lь не и]!,Iеет IIрава по,l\чаIь и обрабатывать
персона",]ьпые данные работника о eIo ч,lенстtsе в общсс.гвеtпIых
объсj{инениях и-ци его лрофсоtозной деятс_пьности. за 11ск"lюченлlеlrт
сjrYчаевl Irреду,сNlотренных федера:rьнылr законоrr.

_ 2.2.1. При приllятии реше lий. за]гitпlвающиI I1нтсресы работника.
'раоото.lате"цЬ tIe l1l\,1eeT права осllовываться на лерсональtlых данных
раOотника. ilол},чеIIны\ иск;lIочитс'льlIо в pe]v-lb.lale
ав,гоvатизrtроЁанноri обработки и,]1и э,]lектронного пол\,чения,' 2.2.8. Защита персонаJIьных данньш работника от неправомерноr,о их
использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет .

собственных средств и в порядке! Установленном федеральным законом.

2.2.9. РаботникИ и их представители должны быть ознакомлены под
роспlIсь с докч]\lентаNlи работодате_rlя. устанавливающими порядок



обработкИ персональныХ данных работников, а также об их правах и

своих прав наот
обязанностях в этой области (Приложение J\! 1).

2.2.10. Работники не должны отказываться
сохранение и защиry тайны.

2.З. Письменное согласие работника на обработку своих
rrерсонаjlьilых даIl1tых до;DIiно вкJlIочать в себя:

- фапtилrtrо. ш}lяj о,гчество. а.,1рес рабоl,ника. Ho\Icp ocHOBHolo
доку,ме]iта! },достоверяlощсI'о его ,-тI]чt]остьj свс.lенIJя о дате вы]атIи
Yказанного доку\lеlIта и выдавшеl\1 его органе;

- наlI\Iснование и адрес работо t.tте.гrя. по_л,\ L ивlLlего согласис
рабо,Iнпка:

- челъ обработки персоIJit"lьных ]Lанных;
- IlepeIleHb персона"lьных данныхj 11а обрабtl r:Kr, которых дается

согласие работника;
- пepeLleнb .{еЙствий с персоlIitjlьны\l t{ /]аННЫNlИ, tta совершенис

которых,цаетсЯ сог-lасие. общсе описание ltспо-lьзчеNlых работодатс,lrеlr
способов обработliи персона_пьн ых lанных:

- срок. в течеl]ие кот(]рого Jei](TB\eT со,пilсие. а Iаьье гlорядок его
отзыва.

!:Lя обработклr персонаJlьI]ь]х,{аll]]ых. содержащихся l] сог,цасllи
работника, выра;+iенно\{ в письлrенной форлtс на обработкч et о
персонапъных даЕных, доrтолнительное согласие не требуется.

3. Порядок храненця, исrlользовация и передачи
персоЕальпых данных работников

З,l, ХраЕеlIие llерсонаjl],ных даttных работниttов рабо,lодате,,rелI
.ilо.п)tiltо осущесТts_пяться В {rорпtе, позвоlrяlоrцей оttltелелllть с5.оъекt
персонаlьньlх j{аllныхj 11е доjlьше. чс\1 :зтого ,t.ребl tот цели их сlбработки.
l l()сле чего o1.1ll пoj{JJe)ItaT уIiичто]кеt]lIо,

',l, llcpcolIi],IbHb е laHH.,e г,lо!)|||l/ков ,\l((,,e с
докчN{сн,га],lи) соf,цасно трудовоNrу законода].с]lьств),.
хранение в отдел кадроВ работодате,rя, а по оrrлате труда в бухгалтерию.
ПорядоК хранениЯ и использования устанавливается с соблюдением
требований Трудовоrо кодекса Российской Федерации и определяется
вяутренниl\1и Jокальны\п{ attTaпlti работо,llате,lrя (Перечень док\.\{ен loB с

относятся

_ )/казание\I сроков храl]ения) для tl.Iле;rа KajIpoB, бухга,цтерии и др},ги\
подразде,пениIi.

Работо.llате,ць обеспс.rrrвает хрitнение первичlrой
Lоl(\ \Iен,JLии l o !le,\, ,D. li] l, elo рц ,r 61 ц ,..91орr,й

док},менты по учету кадров, документы по учету использования рабочего
Bpelrleн 1.1, и расчетоВ с персона.]lоNl по o]lJlaTe труда <Уtlифлtцированныс

необходимыrrи
псрслаются Ila

форrtы первичной учетной докl,r,tснтаJ]и!I по \.чеl]у т]]уда и сго olllal ы) и



ИнструкциЯ по примеЕениЮ и заполнению форм первичной 5пlетной
док}ментации по )л{ету труда и его оплаты, утвержденные постЕlновлением
Госкомстата России от 5 января 2004 года Ns 1.

основным докумеятом, содержащим персональные данные о
работнике явJUIется трудоваJI книжка. Постановлением Правительства РФ
от 16 апрелЯ 2003 года Jф 225 утверх(деНы Правила ведения и хранения
трудовых книжек, изготовления бланков трудовьгх книжек и обеспечения
ими работодателей.

Кроме того, необходимые сведения о работнике формирукlrся лlrя
представленшI в органы Пенсионного фонда для веденIrI
индивидуаJIьного (персонифичировалного) yreTa в системе обязательного
пенсионного cтpaxoBalilr{.

З.2. Пер_едача персональных данньп работника у работодателя
осуществляется при соблюдении следlтощих требований:

3.2.1. Работодатель не имеет права:
- сообщать rтерсональные данные работника третьей стороне без

пt]сь\lенного сог_пасtlя работltика. за искJюченllем с,lyчаев. KollLa Jrсl
необхоцимО в це"lях пре/ l\ пре]клеJ l ия Yгрозы жизни I.i:}]{ороЕью работнrrка.
а ,I;}K7Iie в с]JччаяХ, ) станоl].цецных (ЬедераjrьЕым законоi\,1;

- сообцать псрсоIlа-lьные данные рабоr,ника в ко\I]\1ерчески\ це_пях
без его писььtеннсlго сог]lасия:

- запрашиватЬ ин(lормаltиЮ о состояtlии здоровья работника. за
исключенис\1 тех сведенrrй, которые относяlся N вопросу о tsоз\lоjлiностIl
выполнеtrия работникоrl трl'довой фчнкttии.

. з.2.2. Работодатс'ltь ос}'II (ествляе], передачч llерсонrulьных Данных
paoo],llltкa в предс:lах своего \.чре;кдения в соответсl.tsиl1 с ло]iальны\{и
нор\,1ативны\,1И акlа\lи ччреrliдеНия. с Ko.I,opl,]\1 рабоr,ник до,llltен быть
ознако]I"Iсн под рослцсь.

З.2.З. Работо'.tаТе,ць разрсшIаеТ дос,г\,п к псрсонiчIьt]ы\l данныNt
только специально уполномоченным . лицам, при этом

лица должны иметь право пол)/чать те персональЕые данные
работllика, которЬте необхо](имы д;rя выпо,цнсния коllкретных ф} нNций.

3.2.4, РаботодатеJIь может передать персонаJIьные данные работника
представитепям работников в порядке, установлеЕ{ном Трудовым кодексом
Российской Федерации, и ограничить эry информацию только теми
персонаIьными данными работника, которые необходимы для выполненIrI
указанными представителями их функций.

З.2,5, Работодатель обязан предупредить лиц, поJIучающих
. ' персоliа-.]ьные данньLе работtrика. о 1]tr]1, что э,t,и данныс Nlоf\т iыlь

использоваIIьI_лИшь в целях, для которых они сообщаются, и требовать от
этих лиц подтверждения того, что это Iц)авило соблюдено. Лица,
получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим

работников
yказанные

секретности (конфиденциальности).



З.З. Согласия работника на обработr,ry еIо rтерсональнъIх данЕых не
требуется в слЪдlrощих случаях:
' - обработка персонаJIьных данных осуществляется на основании

федерального закона, устанавливающего ее цель, условия попrlения,
персонаJIьных даЕных и круг лиц, персонаIьные данные которых подлежат
обработке, а так;+lе опредеrтяющего IIоJIноN,lоL]ия работолате.]Iя (при
расследовании несчастного случая на lц]оljзводсl]ве в соотвеlсгl]ии с Тк
РФ" при r,л,lате налогов в соответствии с НК РФ, псрс;Iача ]] органы ПФР и

др..)

трудового договора, заключенного между работником и работодателем;
оораоотка персона]l1,1lьlх

_ статистических или иных на)aчных
обезличивания персональнiIх данных;

- обработка лерсонаltъных даttных осуществляется в целях исl]олнения

данных ос)лцествляется для
целеЙ при условии обязательного

- обреботка псрсонапьны\ данных цеобхо,,ltлltа д,lя заltlит, л.и,нti,
здороаья II_rlи иньlх lIiизнснно Bilnitbl\ интересов работника. ес,lи
пол},tIсние сог,цасtIя раоо I HlJKa llеЕоз\Iо)fiно.

4. Гарантии работникам и заIцита их персональных данЕых,
хранящихся в учреждении

4.1. Работники имеют право на доступ к своим персональным данным,
4.1.1, Работник имеет право на поJryчение сведений о работодателе, о

месте его нахождения, о на[ичии у работодателя его персонаJIьных
данныхJ ознакоN,lJение с персонаJIьнь1Nли да]llы\IlI. за иск-лlочение\I
случаевr преду,сýlотренных фелера;rьныr,t законоьl <О персOltа,lьных

'даннь]х). Работник влраве требовать o,I работодате,rя yточнения своих
персонаjlьны\_ данных, !1х б"lокированrlе иJи чничто;{iенllс в случас. сс,]и
I1ерсоLIальцыс /lal]Hb]c являются неllоjIны\]и] Yсlареl]lIlи\,]и.
недостоверны],lt1. HeзaкoHtto по"l\чснньтl\Iи или не яв,lяются необ\оди\]ыNLи
для заяв--Iенной tlе,ли обрабо,гкtt. а так]кс ]IриниN]аl,ь Ilре,:1\сltlоlренные
заIiоно],1 NIepLI ло защиl,е своих tIрав.

Работник вправе требовать от работодателя извещения всех ]lиц,
Nоторы[l ранее были сообlлеllы цеверные или
,\анные работн1.1ка. обо всех произвсденных
исrrрав]lениях иJII] лопо"цнениях.

4.1.2. Свсления о на.riичиtl персональны\ данных ,Iо-r,lны бь]ть
предоставленъ] работнику работодателем в доступной форме и в них не
должны содержаться персонаlrьЕые данные дру]-их работников.

. 4,1.З. ,Щосryп к своим персональным данным предоставJIJIется

работнику или его закЬнному представителю lrри обращении к
работодателю. либо при пол1^lении работодателем запроса работника или

непо,ilIlые IIepcol1arlbllble
в I1и\ иск,цlочеIll{ях.

его законного представителя. Запрос должен быть в письменной форме и



. содержать номер основн!го док}4иента, удостоверяющего личность
работника или его законного rlредставителя, сведениJI о дате выдачи
}казанногО дЬкумента и выдавшеМ его органе и собственнtlручную
подпись работнИка или его закон]iого представителя. Запрос может быть
направлеН в электронноЙ форме И подписан электронноЙ цифровоЙ
подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

РаботодателЬ обязан предостаВить персональные данные работнику
и"-Iи его закоllllоNl_ч предсIi}вите]хо в теченIiе ,,1есяти рабочrtх дней с .,lаtы
ло"цчllения запроса.

В с.чучае отказа В l lредос,|,ав,lении работник1, и,ци el-o JaKoHHo\l\
представите.lЮ персона"цьнь1\ данныХ работода,tе;lь дол){ен дать
мотивированнt,lЙ ответ в сро1(! не превыrtlающиЙ ceN1Il рабочих днсй с0 дllя
обраutенtля Llли с,цаты ]1олучения,lаl]роса,

4.1,4, Работник иLlеет IlpaBo на обт;it,lованис в счд :tюбьш
неправоýlерl]ых дсйствий й,цi] бе]деIiсlвия работодатеllя при обработке и
защиIе его персонallьных данных. В,гоNI чис.lе на tsозN,Jешение r бытttов и
(и,ли) коrлленсаtlию Nlора,цьного tsреда.

4.2. !остчп к tlерсон,льньlлI даннl,tлr рабоrника ипtеtот:
- директоручреж,|lеllия:
- laN,iecTl11,e,,ll1 диреIiторil;
- раоотники оl,]lе,ца ка.lров:
- работнпкибl,хгilпl,ерии;
- секретарьр\,ково,ilитс-rIя:
- рчкоl]одитс.]l11 cl,p\,IiTvpIlb]x подразделенr.iй направлению

деятспьtlостИ (досt),л К лерсонаt,цьны}1 даннь]N,I To,-IbKo рабоL,нrrков своет.о
[одразделения):

- ч,тены Yправ].Iяк)t]lего со вета.

_ 5.Зак.пючlIте-цыtыеltолоirtения

5.i. В соответствIiи с настояillилI По"цолiениелr
нарr]]lеIIиИ lloplr. рег),лирУк]Lullх lIо,l\,чение. обработку и заrцит\,
персо] lа.llьных данных рабо t HrrKa, ltecvT дисши] I" lиllаDнVю.
аJ]\] и HltcTpa гивн\'tо1 гра7(данск\.ю. \ I,i]ловн\ lo и-lI] ин\,lо. пре/ll\ с},1отренн.! к)
закоIlодаl,е,lьст]]олt Российской Феlерацrlrr отве t ственнос,гь,

лица, виновlIь]е в
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данньгх работников в государственном образовательном Jлlреждении

начапьного профессионального образования
профессиональном училище Л! З3

Nq п/п Фамилия, имя,
отчество работника

наиrtеноваtt
IIе

док!,\,1ента

llaTa
ознако]\,1JIе

ния

Подпись
работника


