
Положение о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных работников
и обучающихся

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано на основании ст. ст. 86 - 90 Трудового кодекса 
Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О переональных 
данных", Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЭ "Об образовании в Роесийской 
Федерации".

1.2. В соответствии с п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152- ФЗ "О 
персональных данных" под персональными данными работников и обучающихся (далее - 
"персональные данные") понимаетея любая информация, относящаяся к определенному или 
определяемому на оеновании такой информации работнику или обучающемуся, в том числе его 
фамилия, имя, отчеетво, год, мееяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, 
имущественное положение, образование, профессия, доходы и другая информация.

1.3. Учебное заведение в соответствии с Федеральньм законом является оператором, 
организующим и (или) ос)чцествляющим обработку персональных данных, а также 
определяющим цели и содержание обработки персональных данных.

1.4. Работники, уполномоченные на обработку персональных данных, обеспечивают 
обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 
27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ 
"Об образовании в Российской Федерации", Трудового кодекса Российской Федерации, других 
нормативных правовых актов Российской Федерации и несут ответственность в соответствии с 
законодательством Российской Федерации за нарущение режима защиты этргк персональных 
данных.

1.5. Перечень лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и 
любое другое использование персональных данньк в учебном заведении, утверждается 
приказом руководителя.

1.6. При получении, обработке, хранении и передаче переональных данных лица, 
уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование 
персональных данных, обязаны соблюдать следующие требования;

а) обработка персональных данных осуществляется в целях обеспечения соблюдения 
Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых 
актов Российской Федерации, содействия работникам и обучающимся в прохождении обучения, 
их карьерном росте, обеспечения личной безопасности и членов их семей, а также в целях 
обеспечения сохранности принадлежащего им имущества и имущества колледжа, учета 
результатов исполнения ими обязанностей;

б) персональные данные следует получать лично у работников или обучающихся 
(законных представителей) В случае возникновения необходимости получения персональных 
данных у третьей стороны следует известить об этом работников и обучающихся заранее, 
получить их письменное согласие и сообщить работникам и обучающимся о целях, 
предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;

в) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работников и 
обучающихся не установленные Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 
персональных данных". Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЭ "Об образовании в 
Российской Федерации" и Трудовым кодексом Российской Федерации персональные данные



информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения 
указанными представителями их фзшкции.

4.2. Персональные данные сотрудников обрабатываются и хранятся в отделе кадров.
4.3. Персональные данные сотрудников могут быть получены, проходить дальнейшую 

обработку и передаваться на хранения как на бумажных носителях, так и в электронном виде 
(посредством локальной компьютерной сети).

4.4. При получении персональных данных не от сотрудника (за исключением случаев, 
если персональные данные являются обш;едоступными) работодатель до начала обработки 
таких персональных данных обязан предоставить сотруднику следующую информацию:

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;
- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
- предполагаемые пользователи персональных данных;
- установленные федеральными законами права субъекта персональных данных.
4.5.... (Иное - указать конкретно.)

V. Доступ к персональным данным сотрудников

5.1. Право доступа к персональным данным сотрудников имеют;
- руководитель Компании;
- сотрудники отдела кадров;
- сотрудники бухгалтерии;
- начальник отдела экономической безопасности (информация о фактическом месте 

проживания и контактные телефоны сотрудников);
- сотрудники секретариата (информация о фактическом месте проживания и 

контактные телефоны сотрудников);
- начальник отдела внутреннего контроля (доступ к персональным данным сотрудников 

в ходе плановых проверок);
- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к 

персональным данным только сотрудников своего подразделения).
5.2. Сотрудник Компании 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 работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, 
неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся 
необходимыми для работодателя переональных данных.

5.2.3. Получать от работодателя;
- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может 

быть предоставлен такой доступ;
- перечень обрабатываемых переональных данных и источник их получения;
- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
- сведения о том, какие юридичеекие последствия для субъекта персональных данных 

может повлечь за собой обработка его персональных данных.
5.2.4. Требовать извещения работодателем веех лиц, которым ранее бьши сообщены 

неверные или неполные персональные данные, обо веех произведенных в них исключениях, 
исправлениях или дополнениях.

5.2.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав еубъектов персональных 
данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия работодателя при 
обработке и защите его персональньк данных.

5.3. Копировать и делать выписки персональных данных сотрудника разрешается 
исключительно в служебных целях с письменного разрешения начальника отдела кадров.



обработке персональных данных сотрудника должны выполнять следующие общие 
требования:

3.9.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях 
обеспечения соблюдения законов или иных правовых актов, содействия работникам в 
трудоустройстве, обучении и профессиональном продвижении, обеспечение личной 
безопасности сотрудников, контроля количества и качества вьшолняемой работы и 
обеспечения сохранности имущества.

3.9.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных 
работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами.

3.9.3. При принятии решений, затрагивающих интересы сотрудника, работодатель не 
имеет права основываться на персональных данных, полученных о нем исключительно в 
результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

3.9.4. Защита персональных данных сотрудника от неправомерного их использования 
утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном 
федеральным законом.

3.9.5. Сотрудники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 
документами Компании, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а 
также об их правах и обязанностях в этой области.

3.9.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны 
недействителен.

3.10.... (Иное - указать конкретно.)

IV. Передача персональных данных

4.1. При передаче персональных данных сотрудника работодатель должен соблюдать 
следующие требования:

4.1.1. Не сообщать персональные данные сотрудника третьей стороне без письменного 
согласия сотрудника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 
предупреждения угрозы жизни и здоровью сотрудника, а также в случаях, установленных 
федеральным законом.

4.1.2. Не еообщать персональные данные сотрудника в коммерческих целях без его 
письменного согласия. Обработка персональных данных сотрудников в целях продвижения 
товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямьк контактов с потенциальным 
потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия.

4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные сотрудника, о том, что эти 
данные могут быть использованы лигпь в целях, для которых они сообщены, и требовать от 
этих лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные 
данные сотрудника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное 
Положение не распространяется на обмен персональными данными сотрудников в порядке, 
установленном федеральными законами.

4.1.4. Осущеетвлять передачу переональных данных сотрудников в пределах Компании 
в соответствии с настоящим Положением.

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

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья сотрудника, за исключением 
тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения сотрудником 
трудовой функции.

4.1.7. Передавать персональные данные сотрудника его законным, полномочным 
представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту



3.2. Все персональные данные сотрудника следует получать у него самого. Если 
персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то сотрудник должен 
быть уведомлен об этом заранее (в письменной форме) и от него должно быть получено 
письменное согласие. Должностное лицо работодателя обязано сообщить сотруднику о 
целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 
последствиях отказа сотрудника дать письменное согласие на их получение.

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

3.4. Обработка указанных персональных данных сотрудников работодателем возможна 
только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:

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

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

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

3.5. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные сотрудников только с их 
письменного согласия.

3.6. Письменное согласие сотрудника 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 
выдавщем 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 опиеание используемых оператором способов обработки персональных 
данных;

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

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

- обработка персоналъных даннъгх в целях исполнения трудового договора;
- обработка персоналънъхх даннъхх осуществляется для статистических или иных 

научнъхх целей при условии обязателъного обезличивания персональных данных;
- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов сотрудника, если получение его соглаеия невозможно.
3.8. Сотрудник Компании представляет в отдел кадров достоверные сведения о себе. 

Отдел кадров проверяет достоверность сведений.
3.9. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и 

гражданина руководитель Компании и его законные, полномочные представители при



- сведения об отпусках;
- сведения о социальных гарантиях;
- сведения о месте жительства и о контактных телефонах.
2.4. В отделе кадров Компании создаются и хранятся следующие группы документов, 

содержащие данные о сотрудниках в единичном или сводном виде:
2.4.1. Документы, содержащие персональные данные сотрудников:
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 основания к приказу по личному составу; 
дела, содержащие материалы аттестаций сотрудников; 
дела, содержащие материалы внутренних расследований; 
справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 
подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемьк 

руководству Компании, руководителям структурных подразделений;
копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые 

инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения.
2.4.2. Документация по организации работы структурных подразделений: 
положения о структурных подразделениях;
должностные инструкции работников;
приказы, распоряжения, указания руководства Компании;
документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам кадровой работы. 
2.4.3.... (Иное - указать конкретно.)

III. Организация обработки персональных данных сотрудников

3.1. Обработка персональных данных сотрудников организуется в соответствии со 
схемой 1.


