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|1РикАз
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об утвер)кдении у\ введении в
действие ||оло)кения о защите
персональнь!х даннь|х работников
гБоу спо со (тмт>

в соответствии со статьей 16 Федерального закона от 27.07.2006 м 149_Ф3 кФб
информации, информационнь|х технологиях и о защите информации), учить!вая изменения
законодательства в области обработки и защить| персональнь!х даннь|х в целях регламентации
порядка работьт о персон€1льнь|ми даннь|ми работников гБоу спо со (тмт),

пРикАзь1вА1Ф:

1. )/твердить и ввести в действие о 27 января 2015 гола |{оло>кение о защите пероональнь{х
даннь|х работников гБоу спо со (тмт) (|{рилоясение).

2. Руководителям ощуктурнь1х подр€шделений:
- руководствоваться даннь|м поло)кением при исполнении трудовьтх обязанностей;
- в орок до 31 января20|5 года ознакомить работников техникума с указаннь|м документом.

3. 1(онтроль за исполнением настоящего приказа оставлято за собой.

!иректор с.п. Барабанова

йц*,

]ф

[олякевич м.А.



\4иниотерство общего и профессион{1пьного образоваъ\ия €вердловской области
[осуларственное бтоджетное образовательное г]реждение

среднего профеосионапьного образования €вердловской облаоти
<<1уринский многопрофильньй техникр[)

утввРж[А}Ф:
спо со (тмт)

с.п. Барабанова
201_5 года

шоло}|{ш'ниш
о защите персональнь|х даннь!х работников

государствен ного бподясетного образовател ьного учре}|(ден ия
среднего профессионального образования €вердловской области

(туринск |4й многопрофильнь!й техникум>>

ы0 }{ тц

##

?урин9(, 2015



1. [{азначение и область применения
1.1. {ель настоящего |!олохсения _ соблтодение з€}конньп( прав !1 интересов

государствонного бтод>котного образовательного учре}кдения среднего професоион!}льного
учре)кдения €верАловской области <1уринский многопрофильнь:й техникум) как
работодателя,у!" физинеских лиц, вступивт11их с ним в трудовь1е отно1пени'1.

\.2.\!астоящее |[оложение устан[твливает принципь1 обращения с персональнь|ми
даннь!ми работников г0сударственного б:одхсетного образовательного гфеждения среднего
професоион€}льного г{ре)кдения €верлловокой области к1уринский многопрофильньй
техникум) (далее _ 1ехникрл) при полученди, сборе, систематизации, хранении' що}1нении,
использовании и перодаче сведений, составля}ощих персональнь1е даннь1е' а также
принципь1 защить1 персональнь1х данньтх работников 1ехникрга от несанкционированного
доотупа || разгл€11пения, ответственнооть доля{ностньп( [1.|{, иметощих доступ к
персональнь1м даннь1м' за невь]полнение норм' регулирутощих порядок обработки и защить1
персональнь1х данньп(.

|'.3. Ёастоящим |!оложением опреде]1'{ется порядок полг{ения, обработки, хранения,
передачи и лтобого другого использования персонш1ьньгх данньп( работников 1ехникума.

1.4. Ёастоящее |[оло)кение доводится до оведения ра6отников при приеме на работу
(до подписания щудового договора) под роспись.

2. Ёормативнь|е ссь|лки
Ёастоящее |{олохсение разработано в соответств|1у!' оо следу1ощими нормативнь|ми

документами:
_ 1{онституция РФ (принята всенароднь1м голооованием 12.\2.|99з);_ ?рудовой кодекс РФ от з0.|2'200| ]ф 197-Ф3;
_ Федеральньтй закон от 29.|2.2012 ]ч{р 27з-Фз кФб образованиу1 в Российской

Федерации>;

- Федеральньтй закон от27.07.2006 ]\! 152-Фз кФ Ёерсон{}льньгх данньп();_ Федеральньтй закон от 27.07 '2006 ш 149-Фз кФб информации' информационньтх
технологиях и о защите информации>;

_ |1остановление |1равительства РФ от 01.||.2о\2 ]\ъ 1119 кФб утверждении
требований к затт1ите персональнь1х данньп( при их обработке в информационньтх систем!|х
персональньгх данньп() ;_ [!остановление |[равительства РФ от 15.09.2008 ]\ъ 687 кФб утверждении
|1оложения об особенностях обработки персон{1льнь1х данньп(, осуществляемой без
использован'1ясредотв€}втомат'1|зацуту')>;

_ }став 1ехникума;
_ лока.т1ьньте нормативнь1е актьт 1ехник)^{а' рецлиру{ощие вопрооь: обработки и

защить1 персональнь1х даннь1х.

3. 1ерминь| и определения .

1ерминь1 и определе ну1я, используемь1е

1аблица 1. 1ерминь! и определения

в тексте документа, приведень1 в таблице 1.
'

л} 1ермин 9пределение
1 Автом ат|4з14рованна я обработка

персон€!пьнь1х даннь1х
обработка персональнь1х даннь!х с помощь}о ф.д*"
вь1числительной техники. €редствами вь|числительной
техники могут бьтть электроннь1е вь1числительнь1е ма1шинь|,
комплексь| и сеть1, вспомогательнь1е у! периферийньте
устройства, в т.ч. и установленно9дРщр9щмное обеспечение

2 Блокирование шерсон[}пьнь1х дан""^ временное прекращение о6ра6отки персонш1ьнь1х
даннь!х (за иск.т1ючением случаев' если обработка
необходима для уточнения персоналльнь|х да""''*)1

_) ]ащита персон€ш1ьнь1х даннь1х Регламентированньтй технологи!{еский 

-процесс2



предупрежда}ощий нару1шение установленного порядка
доступности, целостности, достоверности и
конфиденци[|"льности у персон?!шьнь|х даннь1х и
обесшечива}ощий безопасность информации в процессе
деятельности техникума

4 Р1нформаци'{ €ведения (сообшония' данньте) независимо от формьт их
предоставлени'{

5 (онфиденциапьность информации обязательное для вьтполнени'1 лицом' полу{ив1шим доступ к
ошределенной информации, требование не передавать таку!о
информаци}о третьим лицам без согласия ее обладателя

6 Фбезличивание персональнь1х
даннь1х

действия, в результате которь1х станову|тся невозмох{нь1м без
использовани'{ дополнительной информации определить
принадлех{ность персон€[шьнь|х даннь1х конкретному
работнику

7 Фбработка персон€|пьнь1х даннь1х лтобое действие (операция) илу1 совокупность действий
(операций), совер1шаемь1х с использованием средств
автоматизацу1у1 илу{ без использовани'{ таких средств с
персон€!пьнь1ми даннь!#А, вк.т1|очая сбор, запись,
систематизац|ло) накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), извлечение' использование'
передачу (распространение' предоставление, доступ),
обезличивание , блокиров ание2 удаление' унисттожение
персон€}шьнь!х даннь1х

8 Фбработка персон€}пьньтх данньтх без
приме не ния ср едств авто матизации

осуществляемое при непосредственном у1асту1и человека
использование' уточнение' распространение' уни!{тожение

персо]{€}льнь1х даннь1х в отно1шеъту|\4 каждого из работников
9 Фбщедоступнь1е персональнь1е

даннь1е
персон€!}1ьнь1е даннь1е' доступ к которь1м предоставлен
неограни1{енному кругу лиц самим работником |4лу:. по его
просьбе.
в общедоступнь1е источники персон€шьнь1х даннь1х
[ехникума с согласи'1 работну!ка могут бьтть вкл}очень1:

фамилия, ||мя) отчество; пол; должность |4 сщуктурное
подразделение; дата |4 место рох{дену|я; стаж работьт;
контактная информаци'1 (рабоний телефон, е_гпа|1) и другие'
необходимь1е 1ехникуму для вь1полнени'{ щебов аний
российского законодательства илут для информационного
обеспечени'1 деятельности |ехникума

10 |{еред ача персонсш1ьнь1х даннь1х распространение, предоставление персональнь1х даннь1х'
организаци'1 доступа к персон€}лднь1м даннь1м

11 |{ерсон€|пьнь1е данньте работника лтобьте сведени'{, прямо или косвенно относящиеся к
работн00(у, необходимь!е работодател}о для ре€}лиз ацир|
трудовьтх взаимоотношленцй

12 |[редоставление персонсшьнь1х
даннь1х

действия, направленнь1е на раскрь!тие персон€шьнь1х данньтх
определенному лицу или определецному кругу лиц

13 Работник физииеское лицо, вступив1шее в трудовь1е отно1ш ения с
работодателем ([ехникумом)

\4 Распространение персона_ттьнь1х
даннь1х

действия, направленнь1е на раокрь!тие персон€ш1ьнь1х д*""'"
определенному кругу лиц

15 }н:,гчтох{ение персональнь1х даннь1х действия, в результате которь!х станов у!тся невозмо***
восстановить содер)кание персон;шьнь1х даннь1х в
информационной системе персон€шьнь1х даннь1х р1 (или) в
результате которь|х уни(1тожа}отся материальнь1е носители
персон'}льнь|х даннь1х

4. €ведения о составе персональньтх даннь|х' категориях и участниках
4. 1. €остав персон.}льньтх данньгх.
4.|.|. ?1нформация, предоотав]ш{ем{ш работником'и 'содерхсатц[й его персон€тльнь1е

даннь1е' должна иметь документальну{о форму.
€остав персонс}льньгх даннь1х, предостав]1яемь|х работником при приеме на работу и в

процессе его трудовой деятельности:



_ 
фамилия2 имя2 отчество;

_ пол;
_ дата и меото ро)кдения;
_ сведения об образ овануту!' профессиональной подготовке;
_ фактьт биографии (налиние судимостей, олужба в ряд€!х вооруженнь|х сил РФ и

др.);
_ сведения о предьц}тцей трудовой деятельности (место работь:, р(вмер заработка,

работа на вьтборнь1х долх{ностях, на государотвенной и муниципальной слу:кбе и др.);
_ семейное поло)кену1е, налу[чу|е детей, родотвенньте связи;

- паспортнь|е даннь|е;
_ идентификационнь1й номер н!тлогоплательщика (при его налинии);
* страховой номор индивидуа]1ьного лицевого счета;
_ сведения о воинском г{ете;_ сведения о соци{}льньп( гарантиях и льготах;
_ контактная информация (адрес меота х{ительства, дома1пний телефон и др.);
_ результать1 медицинского обследования работника на предмет годности к

осущеотвлени}о трудовь1х обязанностей;
_ фотощафии;
_ деловь]е и инь1е качества, которь1е носят оценочньтй характор;
_ прочие сведения, на основании которьп( мох(ет бьтть идентифицирован работник.
|'1з указанного списка 1ехникум, как работодатель' вправе полг{ать и использовать

только те сведения, которь1е характеризутот'работника как оторону щудового договора.
||ри поступлении на работу в 1ехникум работник предъяв]1'{от следутощие док)^,1енть1'

содержатт\ие персон{}льнь1е даннь1е: |.

- паспорт илииной документ' удостоверятощий личность;
_ трудову}о книжку' за искл}очениом слу{аев, когда'трудовой договор зак]11очаетоя

впервь1е или работник поступает на работу на условиях совместительства 
' 

у!лу! щудов€ш
кних(ка у работника отсутствует в связи с ее утратойилипо другим причин!|м;

_ страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
_ документь! воинского учета - для военнообязанньп( и лиц' подлежятт1их призь1ву на

военну{о службу;
_ документ об образовании' о квалификации у|лу!' ъта]ту1чии специ!}льнь!х знаний _ цри

поотуплениу|1таработу, щебу{ощу[о специальньгх знаний или опециальной подготовки;
_ свидетельотво инн (при его нал|4чиу1 у работника и по х(елани}о работника);_ справку, вьщ€}ннуто органами йинистерства внщренних дел России, о наличии

(отсутствии) судимооти р1 (или) факта уголовного преследования либо о прекрат|{ении
уголовного преследо вания по реабилитиру}ощим основ{}ниям ;_ медицинское закл}очение о прохождении предварительного медицинского осмотра;

- докр(енть1, подтверх(да}ощие право на дополнительнь1е гарантии и компе}1сации
по определеннь1м основаниям, предусмощеннь]м законодательством (об инва-пиднооти, об
участии в боевьтх действиях' о нахождении в зоне воздействиярад|1ы\и!4в связи о аварией на
9ернобьтльской А3€ и пр. _ по жел!}ни}о работника);

- з,швление о согласииъта обработку персонапьньтх данньтх;
_ инь1е документьт, предоставленные по инициативе работника.
3апрещается щобовать от лу|ца, поступ.!}ощего ъта работу, докр{онть1 помимо

предусмощенньтх 1руловьтм кодексом и действутощим законодатольотвом РФ.
4.|.2.в результате обработки персон.тльньтх даннь1х работников 1ехникрла их

персональнь|е даннь1е сосредотачив{)1отся в следу{ощих докр(ентах :

_ личнь!е делаи трудовьте книжки работников;_ личн{!'{ карточка работника формьт 1-2;
_ оригиналь1 и копии прик!вов по личному составу с основ(|ну|ямр| к прика:}!|м по



личному составу; !

_ трудовь1е договорьт и дополнительнь|е согла1пения к ним;
_ материаль1 по полученито работник€}ми допопнительного профессион.ш1ьного

образования' по аттеста7\пи работников;
_ копии вь1даваомьтх документов' содержатцих персональнь|е даннь|е фекоменды\у!у|,

характеристики, справки и пр.);
_ спиоки работников, копии отчетов' напр!ш]т'{емь]х в н[1логовь1е орг!|нь|'

вь1|пестоящие органь1 управпения и другие г{рождения;
_ инь1е документь|, содержатт1ие персональнь1е д€)ннь1е и необходимьте 1ехникуму

д'ш{ исполнения своих обязательств как работодателя.
4'|.з. 1{атегории субъектов персон.}льньгх данньтх
1ехникрл, как работодатель, обрабатьтвает пероон€}пьнь1е д[тннь|е следу[ощих

категорий субъектов персонс}льньгх данньп(:
_ работники;_ претенденть| на работу в 1ехникуме;
_ работники' уволеннь1е из 1ехникрга
4.|.4' ]/частники
,{олжноотнь1е лица' принима}ощие г1астие в обработке персонапьньп( даннь|х:
_ з€|местители директора, руководители ощуктурнь1х подр!вделений;
_ специалист по кадр,!м;
_ главньй бухгалтор, бухгалтер;
_ 1ориоконсульт;
_ специ!}лист по охране щуда;_ прощаммист;

- инь1е дол)кностнь1е лица техникума в соответствии с приказами директора.

5. Фбработка персопальнь|х даннь[х
5.1. 0бщие требования у1 принципьг обработки

1ехникуме
5.1.1.|{ри обработке персон!}льньп( данньтх должнь| соблподаться следу|ощие

принципь|: ,

_ обработка должна осуществляться на з€}конной и справедливой оонове;_ обработка долх{на ощ':,ничиватьоя достижением конкретньтх, заранее
определеннь|х и законньтх целей. Ёе допуокается обработка, несовмест:*тмая с це.тш{ми сбора
персон{1льньп( даннь1х ;

_ не допускается объединение 6аз данньтх' содер}кя|т\их персон[1льнь1е д(|ннь1е'
обработка которьтх осуществ]штется в целях' несовместимь1х мея{ду собой;

_ обработке подпежат только те персона.]1ьнь1е даннь1е, которь1е отвеч;|}от це.т11м
обработки;

- содержание |4 объем обрабатьтваемьтх пероональнь|х данньтх дол}кнь1
соответствовать з€ш{вленньтм цепям обработки. Ёе допускается обработка избь:точньпс
даннь!х по отно|шони}о к з(швленнь1м це.т1ям обработки;

_ при обработке должнь! бьтть обеспечень1 то!1ность и достато!!ность персон.шьньтх
данньгх' а в необходимьтх слу{[шх _ актуальность по отнотшени}о к целям_обработки.
[ехникум обеспечивает принятие необходймьтх мер по удалени1о или уточнени}о неполньтх
или неточньгх данньтх) 

'- форма ' хранения персон!}льньтх данньп( должна позво.]ш{ть опреде]ш1ть
принадлежнооть конкретнь1х персон!}льньп( данньп( конкретному работнику.

5-\.2' |!ри обработке персон!тльньгх данньп( работника ?ехникрлу, как работодате]1|о'
необходимо следовать требованиям' установленнь1м тк РФ, в частности:

_ действовать в целях обеспечения соблтодения законов и других нормативньп(

персональнь!х даннь!х в



правовьтх актов, содействи;{ работнику в трудоусщойотве, обулении, продви)кениут по
службе, обеспечен|1я их личной безопасности, конщо.т|я качеотва || количества работьт,
сохранности имущества 1охникума;

_ руководствоваться |(онстиццией РФ, тк РФ, инь1ми федеральнь|ми з€)кон:)ми при
определении объема и содерж.1ния обрабать|ваемьтх персон€}льньтх д€}нньтх работника;

- получать персон€}льнь1е д!}нньте иск]т|от1итель!{о у работника' если иное не
предуомотрено действу!ощимзаконодатольством; 

1_ обеспечивать за счет собственньтх оредств затт{иту т[ерсональньп( д.}нньп( от
неправомерного использования и ущатьт;

_ знакомить работника под роспись с локальнь1ми нормативнь1ми €!кт!|ми'
устанавлива}ощими порядок обработки персон[1льньтх д!}нньп(.

5.2. [1олуяение персональнь[х даннь!х. €огласие на обработпу персональнь[х
даннь[х

5.2.1. 8се персона]|ьнь1е даннь!е работника следует полу{ать лично у работника.
Бсли персон[}льнь|е данньте работника возмо)кно по]гг1ить только у щетьей сторонь|, то
работник дол)кен бьгть уведомлен об этом зар€}нее и от него дол)кно бьтть йолутено
письменное соглаоие. ?ехникрл должен оообщить работнику о це.тшгх, предпол:шаемь|х
источник{}х и споообах полг{ения персон!тльньгх данньтх, характере подлех(ащих по]гг{енито
персональньтх данньтх (например' для полг{ения информации о6 отоутствии у работника
судимости перед оформлением з(}проса в гу мвд России по €вердловокой области
опеци:}листу по каАРш необходимо полглить у работника письменное з:}явление о согласии
на запроо данньп( сведений в [! 1!1Б,{ России по €верлловской облаоти).

5'2.2. ?ехникрл, как работодатель, не вправе полг{ать сведения о работнике,
каса}ощиеся раоовой, национальной принадлежнооти' политических взг'1'{дов' религиозньгх
илу! филооофских убехсдений, интимной жизни' соотояния здоровья (за йсклточением
сводений, относящихся к вопросу о возможнооти вь|полнения работником щудовой
функции).

5.2.з. ?ехникрг' как работодатель' не впр!ве з!|прятттивать у щетьих лиц, д€1;ке с
согласия работника, информ1{}10, не име}ощу{о отнотшения к следу}ощим целям:
обеспечение соблтодения законов 

'т 
дрщих нормативньп( правовьп( {1ктов; содействие

работникам в трудоусщойстве, обутении, продвиженир|ло слркбе; обеспечение их личной
безопасности; контроль качества и количества работьт; обеспечение сохранности имущества
1ехникрла.

5.2.4. Фбработка персон!}льнь1х д€|нньп( работника должна осуществ]1'{тьоя только о
его письменного согласия. Работник в лтобое время вправе отозвать согласие на обработку
персон€}льньп( данньтх

5.2.5. 3аявление о согласии работника на обработку персональньгх д.|н!{ьтх
([1рило:кение ]т1! 1) вклтонает в себя:

_ фамилито' имя, отчество, ацрес работника' реквизить1 документа' удостоверятощего
его личность, вк'тточ€ш дату вьтда!1и д0кр{онта и оведения о вьцав!шем его органе;

_ наименов.}ние и !оридический адрес ?ехникума как работодателя;_ цель обработки пероон{}льньгх д2}нньп(;
_ перечень персон[1льньтх данньгх, на обработку которьтх дается согласие;
_ фамилито, у1мя, отчество и ацрес лица илу{' наименов{}ние организации,

осуществля}ощих обработку персон.1льньгх д.}нньтх по порг1ени1о ?ехнйкрла, как
работодатоля, если она пору{ена такому лицу или организации;

_ перечень действий с персональнь1ми даннь1ми' на совертпение
дано соглаоие, общее описание споообов их обработки;

_ срок, в теченио которого дейотвует соглаоие работника
персон€}льньп( данньтх, и способ отзь|ва согласия;

_ подпись работника

которь1х работником

на обра6отку его



5.2.6. €огпасие работника не щебуетоя в тех с]гуч:1ях' когда:

- Фбработка необход|тма в целях исполнения зс|к]т}оченного с работником щудового
договора или возпох(еннь1х на работодателя обязанноотей, функций и полномочий
(подробнее указано в п. 5.4.2. настоящего |[олохсения);

_ это предусмощено коллективнь1м договором, соглатпением' а так)ке локальнь1ми
акт{1ми работодате]тя, ||риЁ|ятьтми в установленном ст.372 тк РФ порядке;

_ обязанность по обработке персонапьнь1х д.|нньо( предусмощена федеральньпл
законодательством и иньтми нормативнь1ми пр!шовь1ми акт!|ми;

_ обработка сведений о соотоянии здоровья работника касается возможности
вь1полнения им трудовой функции (за иск]1}очением полг{ения д!|нньп( сведений у щетьих
лиц);

_ проводится о6работка персональньтх данньтх близких родственников работника в
объеме, продусмощенном личной карто.п<ой (форма \-2), атак)ке при полг{ен|1у! ытиментов,
оформлении соци€1льньп( вь1плат, допуска к государственнрй тайне ц Ф.;

- обработка персон[тльньп( данньтх связ{1на с вь1полнением работником своих
щудовь|х обязанностей, в том число при н{}правлении в служебну[о ком€|ндировку;

_ обработка персональньтх данньтх проводится в целях организации работодателем
пропускного рех(има на территори}о его служебньтх зданий и помещений в порядке,
установленном лок{1льнь1ми нормативнь|ми актами;

_ персон€}пьнь1е д€1нньте работника передатотоя третьим
необходимо в целях предупреждения ущозь| х(изни и здоровь1о
ол)д|[ш{х' предусмотреннь1х федеральнь1ми з[)конами ;_ обработка персон[}льнь:х данньтх осуществляется

лицам в случаях, когда это
работника, а такх{е в других

в отно1шеъ|ит4 уволеннь1х
в 1ехникуме, напри[€Р, вработников' в чаоти информации об их трудовой деятельности

р{1мк[|х бу<галтерского и налогового г{ета.

5.3. [ранение персональнь|х даннь!х
5.з.1. )(ранение персональнь1х данньп( работников осуществляется на бргажнь|х и

элекщонньтх носителях с огр{1ниченнь1м доступом к ним.
5.з.2.,(олхсностнь1е лица, хранящие персон'}льньте'да]лньте работников на бума:кньтх

носителях, обеспенива}от их затт{иту от носанкционированного доступа и копиров!}ния в
соответствии с нормативнь1ми пр{шовь1ми акт[|ми РФ, определятощими рабоц с
конфиденциальной информацией.

5.3.3.[ранение персон:}льньп( д{}нньтх работников в €1втоматизированной базо данньтх
обеспечиваотсязащитой в соответствии с нормативнь1ми правовь1ми актами РФ.

5.з.4. Фоновньте персон.}льнь1е даннь1е работников на бщлахсньгх носите]1'п( хранятся в
кабинете специалиста по к2црам (трудовая книжка' личнаякарточкаработника' ли11ное дело
и др'), в электрог{ном виде _ в электронном виде _ на сервере данньтх, на учтенньп( вне1|1них
носито-тш{х информации (дискетьт, компакт-диски' съемнь1е жесткие дт4ску1,{_}$Б_накопите.тпт).

5.3.5.)(ранение персональньтх данньтх долх{но осуществляться не доль1пе' чем это
требутот цели обработки, персон!}льнь1е даннь1е подлежат уничтожени1о по достижени}о
целей обработки или уграть| необходимости в их дости)кениу['.

5.з.6.Бое мерьт конфиденци{1льт{ости при полу{е|{и'т' передаче, г{ете и хр.}нении
персональньтх данньп( работников раопрост!эаня}отся к.1к на бума:кньте ' такина элекщоннь19
(автоматизированнь|е) носители информации.

5.4. [1ередана персональнь!х даннь!х
5.4'\. |[ри 'передаче персон!}льньтх данньп( работников 1ехникрг обязан собтподать

следутощие требования :

_ не сообщать персональнь1е даннь|е работникатретьей отороне без его письменного
согласия' 3а исклточе[1ием слг{аев, когда это необходимо в целях предупреждения ущозь1
жизни и здоровьто работника, а такх{е в случ[ш{х, предусмотренньтх тк РФ и,, "',,*,федеральнь|ми зс}кон{|ми;
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_ предупре)кдать лиц' получ{шощих персонс}льнь|е д{}ннь1е работника техникр(а' о
том' что эти дстннь1е могут бьтть использов.}нь1 литпь в це]бгх' д]1'{ которь1х они сообщеньт, и
требовать от этих лиц подтверждения того' что это правила соблтодено. .11ица, полу{а1ощие
персональнь1е д!|ннь1е работника 1ехникума, обязаньт ооблтодать щебования
конфиденци:}льности;

_ регистрировать все сведения о передаче персон5льньпс д{}нньп( работника в це.тш|х
конщо]ш{ правомернооти использования данной информации лиц{}м'т' ее полу{ив1пими.
Регистрации подпе)кат кс}к фактьт вьтдачи персон!}льньтх д{}нньтх (линньгх дел), так и фактьт
доступа к пероон!}льнь1м даннь1м (подробнее _ в п. 5.5.4. настоящего |{оложения).

5.4.2. Ёе требуетоя согласие работника на передачу персон[1льньтх д!тнньтх в объеме,
предусмотренном з{}конодательотвом РФ:

_ третьим лиц€|м в це.т1ях предупреждения угрозьт х{изни и здоровь}о работника;
_ в Фонд социштьного ощ!}хования Роосии, ||енсионньтй фонд РФ;
_ в н{}поговь1е органь1;

- в военнь1е комиооар\4ать1;
_ по запрооу профессиональнь1х со1озов в целях конщоля соблподения работодателем

трудового з.1конодательства;
_ по мотивированному запросу органов прокуратурь1;

- по мотивированному требованито пр!шоохранительньтх органов 14 органов
безопасности;

_ по запросу гооударственного инспектора щуда при ооуществпении им конщопьно-
надзорньп( функций;

- в органь1и организы!у[и' которь1е должнь1бьтть уведомлень| о несчаотном сщд1ае' в
том числе со смертельньтм исходом;

_ в олуч'шгх' овязс1нньтх с исполнением работником долх(ностньтх обязштностей, в т.ч.
для организации слухсебньтх командировок.

5.5. }чет персональ[|ь!х даннь1х' организация доступа к персональнь[м даннь!м
5.5.1. в целях соблтодения режима конфиденци{1льности персональньтх д{}нньп(

специ!}пистом по кадрам ведется учет личнь]х дел работников 1ехницма.
5.5.2. Ёа бумажном носителе специалистом по кадрам ведется йурна_тл вьтдат1и

персональньп( данньп( (лоступа к персон[}льнь1м данньшл) работников 1ехникрла (да_тлее _
[урнал уиета). Форма )(урнала учета приведена в |!рило>кении ]ч[ч 2.

5.5.3. Б Ёурнале учета фикоиру:отся фактьт вь]дачи персон€тльньтх данньп( (ли.птьпк
дел) представителям государственньгх <!рганов, оргаЁизаций и должноотнь1м лицам
техникр{а' а так)ке фактьт их доступа к персон'}льнь1м данць1м работников.

5. 5.4. [урнал у{ета содер)кит следу|ощие щафьт:
_ порядковьтй номер записи,
_ датазап14си;
_ должноотное лицо, направив1пее запрос;
_ реквизить| и сугь запроса (служебной записки) с резолтоцией директора;
_ реквизить| сопроводительного письма к перед!}ннь1м персон:}льнь|м даннь|м и]1и

дата доступа к персональнь|м данньтм 
'1 роспись долх{ноотного лица' полг{ив1шего

персон€}льнь1е даннь1е ;

_ перечень переданньтх документов с персон!}льнь1ми д{|ннь1ми или документов с
персон!}льнь|ми даннь|ми' к которь|м бьтл предост!влен допуск;

- дата возврата документов с персон!1льнь1ми даннь1ми' перед:|нньтх во временное
пользование;

_ роспись специалиста по кадрЁ|м.
5.5.5. .(олжностное лицо' которое получает документь1 о персон€}льнь|ми даннь|ми

(линное дело) во временное пользование' не имеет права,депать в них какие-либо пометки'



исправления, вносить новь1е за||ису!'' извлекать документь1 из личного дела или помещать в
него новь1е.

5.5.6. .{ошкностное лицо, которое возвря|т1ает документ о персон€}льнь|ми даннь1ми
(линное дело), дол}кно присутствовать при проверке нали11ия всех име}ощихся лиотов
докр{ента (локументов ли!{ного дела согласно внугренней описи).

5.5.7. |[раво досту!]а к персон{тльньтм даннь1м работников име}от только опоциально
уполномоченнь1е дол)кностнь|е лица 1ехникума' при этом ук;в€1ннь1м лиц[|м доступнь| только
те даннь1е' которь|е необходимь1для вьтполнени'| их трудовь1х обяза"ттностей.

5.5.8. |{олньй доступ к персон!1льнь|м д€}нньтм работников имеет только директор и
инь1е упол1{омоченнь1е им должностнь1е лицана время вь1полнения конкретного задани'1.

5.5.9. 9астичньтй дост5гп к персон!|пьнь1м даннь1м работников, необходамьй для
исполнения щудовьп( обязанностей, иметот следудощие работники:

_ з'|местители директора, руководители структурньтх подр!вделений;
_ специалист по кадра}1;
_ главнь;й бу<галтер, бухгалтер;
_ }орисконсульт;
_ специалист по охране щуда;_ прогр.)ммист;

- инь1е долх{ностнь1е лица техникр[а в соответствиу1 о приксв{}ми директора.
5.5.10. .{оступ к пероональнь1м даннь]м мо}т(ет бьтть предоставлен иному работнику

1ехникрла' долх{ность или структурное подразделение которого не ука:}ань| в настоящем
|{оложении, еоли этого требует производотвенн!ш{ необходимость 11 вь1по]1няем{1я им
щудовш{ функция. [ля полу{ения доступа к определеннь1м персон[1льнь1м даннь1м
работнику оледует ооставить служебнуто записку с обоснованием необходимости доступа к
конкретнь1м персональнь!м даннь1м на ||мя директора 1ехникума (пли иного
уполномоченного им должностного лица).

5.5.11. Работники 1ехникрла при п|:иеме на работу подписьтв{||от Фбязательство о
неразгла1пении информации ощаниченного распространения (конфиденциальной
информации), в том числе персональнь|х даннь1х, которь1е могут им отать извеотнь1 в связи о
вь1полнением трудовь]х обязанноотей (|[риложение ]\ъ 3).

5.6. }ничтоя(ение персональнь[х даннь!х
5.6.1. |1ерсональньте даннь1е работников хранятся не доль1пе, чем этого щебу:от цели

их обработки, и подлех{ат уничтожени}о по достижении целей обработки у!л|т в олг1ае
утрать1 необходимости в их достиж ену\и.

5.6.2' ,{окрлентьт, содержащие персон!тльньте даннь1е' подпежат уни1поженито в
порядке, предусмощенном законодательством Российокой Федерации.

б. 3ащита персональ![ь!х даннь|х
6.1. [:тя зсшцить1 пероональньгх данньп( работников 1ехникум обязан:_ за свой счет обеопечить затт{иту персон{}льньтх д{|нньп( работника от

непр€шомерного их исг{ользования или ущать1 в порядке, установленном законодательотвом
РФ;

_ ознакомить работттика о настоящим |1оложением и его пр!в€|ми в области з!шцить.1
персон€}пьньп( данньтх под роспись.

6.2.||рта обработке персональнь]х д.}ннь1х необходимо соб.тподать режим
конфиденци{}льности. Фбеспеченио конфиденциапьности персон€}льньтх д!|нньтх *'- щ-бу.''"в случае обезлич'\ваъту!'я персональньтх даннь|х у{лу1 в отно1пении общедоступньпс
персональньтх данньгх.

6.3.3апрещается передача по открь|ть|м кана]1{|м связи (элекщонной почтой, факсом)
документов' содерж{шцих персон.1льнь1е даннь|е.

6.4.в це]ш{х обеспечения безопасности и режим конфиденциальности при обработке



персон:}льньп( данньтх без применения средств автоматизации 1ехникумом принять1
следу}ощие мерь1:

_ испопьзутотоя технические средотва охрань1 помещений, в которьтх хр:}нятся
персональнь|е даннь1е;

_ рационально р!вмещшотся рабоние места д'ш| 'иок]т}очения беоконщо]1ьного
использования защищаемой информации;

_ своевременно вьш{в]1'ттотсяиусщат!ят0тся нару1пения установленньп( щебова:лий по
защите персон.1льньтх дс}нньтх работников;

проводится профилактическ!ш{ работа с дол)кностнь|ми лиц€|ми, име|ощими досщ/п
к персон,1льнь1м даннь|м работников, по предупреждени}о р€вгл{}1пения т{)ких оведений.

7. [1рава работников 1ехникума
7.1. Работник имеет право:
_ на овободньй бесплатньтй доступ к своим персон!}льнь1м да1{нь1м;

- на получение информацу|у{ о на]т\4чии в 1охникуме своих персон€1льнь1х данньп(, а
т,|кже на ознакомление с ними;

_ на полг{ение информации, кас€|}ощейся обработки его персон{}льньп( д€|нньтх, в том
числе разъяснений о том, какие торидические последотв|тя для работника может повлетБ за
собой отзь|в работником согласия на обработку его персон(тльньтх даннь1х;

_ требовать от работодате]ш{ извещения всех лиц' которь1м ранее 6ьтлтц сообщеньт
невернь1е или неполнь|е персон{}льнь]е д:}ннь|е работника, обо всех произведенньп( в них
исклточениях, исправлениях и дополнениях.

7.2. (ведения о н[1личии персональньп( д!}ннь|х дол)кнь| бьтть предост{шлень1
работнику в дост)д1ной форме, \ Б них не дол)кнь1 содержаться пероонапьнь1е д{|ннь1е,
относящиеся к другим работникам.

8. |/правление документацией

Б процессе обработку1 ц 3атт!А|ь1 персон(1льньтх данньтх работников в соответотвии с
требованиями настоящего положения использу{отся документь1 и формьт, приведеннь1е в
таблице2.

9. Фтветственность за нару|цение норм: РегР,!иР}к)щих обработку и защиту
персо[!альнь!х даннь!х

\аблица2
л} Ёазвание документа Форма Фтветственньпй,

трфо"а|1ия к ведению
1 3аявление о согласии

работн |4ка на обработку
персон'шьнь1х даннь1х

|{рилох<ение 1 Фтветственнь1 й - специалист по кадрам
-}1ично заполн'тется и подпись|вается работником
[ехникума.
[ранится в лт,гчном дел9 работника.

2 )&урнал учета вь1дачи
персон[!пьнь1х даннь1х
(доступа к персон'ш1ьнь1м
даннь1м) работников
[ехникума

|[рило>кение 2 Фтветственнь1й _ специ€}пу!ст по кадрам
3аполн яется и подпись1вается специ€ш1истом по
кадрам. |{ри предоставлении доступа к персон€шьнь1м
даннь1м работников 1ехникума факт доступа
подтверх{дается роспись}о специ€шиста по кадрам.
[ранится у специалиста цо кадрам.

_) Фбязательство о
нер€шгла1шении информации
ощани!{енного

распросщанеъ|ия
(конфиденци!!льной
информации), в том числе
персон€!"льнь1х даннь1х

|{рилох<ение 3 Фтветственнь1й _ специ,1лист по кадрам
.}1ично заполн'1ется и подпись1вается работником
!ехникума.
)(ранится в ли1{ном деле работника
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9.1. 0тветственность 1ехникума как работодателя
Работодатель за нару1шоние порядка обработки и затт1итьт пероон€1льньтх да1{нь|х мо)кет

бь:ть привлечен к торидической ответственнооти в соответстъу1и с законодательством РФ.
9.2. 0тветственность работника' иР[ек)щего досц/п к персональнь!м даннь[Р!

других работников
Работник, по вине которого бьтло допущено нару1пение норм' регулирутощих

обработку ц 34тт\ит} персональньгх д.}нньп( других работников' может бьтть привлечен к
}оридической ответственности в соответо тви],1 с з'|конодательством РФ.

10. Бнесение изп[енений и дополнеций в 11олопсение
14зменения в настоящий докрлент разрабатьтва}отся в оледу1ощих с.}гг]{ш{х:
_ при изменении з[}конодательства РФ в области обработки и за1цить1персон[}льньтх

д'}нньгх;
_ при изменении порядка соблтодения требований на9тоящего |[олохсения;
_ при измонении фор'и докуп(ентов' на которь1е име}отоя ссь1лки;

- по результат[}м аудитов (при необходимости);
_ в иньп( необходимьтх слу1сш{х.

[окргент редактируетсяиутверждается в новой редакции в случае' если:
- количество изменений защудняет поним€1ние документа;
- в иньп( сл)д1€ш{х, предусмотреннь1х законодательством РФ.
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[1рило}кение ш 1

Фбразец 3аявлени'{ о согл асии работника
на обработку персональнь|х даннь1х

!

[иректору гБоу спо со к11!1[>
с.п. Барабановой

Фио

[ата рождеР{уъя
йесто рох{денутя
|1аспорт: сери'{

[атавь1дачи: (( )) 20 г.
1(ем вь1дан

йесто регисщацу|и (по паспорц):

. 1{онтактньтй телефон

)ф

зАявлшниш
()20г.

Ф согласии на обработку
персон€шьнь1х даннь1х

я, в соответствии со статьей9
(фамилия, имя, отчество полноотью)

Федерапьного закона от 27 тлоля 2006 года ]:гр 152_Ф3 кФ персональнь!х данньтх) да|о согласие [БФ} спо со
<1уринский многопрофильтътй техникум> (далее _ 1ехникум), |оридиттеский ащес: г. [ринск, ул. 8 &1арта, д.
80, в целях исполнения 1ехникрпом своих обязательств как работодателя:1) на автоматизированщ1ю' а таюке без использован}бт средств автоматизации обработку моих
персональнь|х даннь!х, а именно: сбор, запись' сиотематизац|{'1' нако|1ление, хранение, уточнение' извлечение,
использование' передача, обезлияивание, блокщование' уд[шение, уни(1тожение сведений о фактах, собь:тиях и
обстоятельствах моей жизни' щедставленттьтх мной в 1ехникум, в том числе:

фамилия, имя' отчество ;

г!ол;

датаи место ро)кдения;
сведени'1 об образовании, профессионш:ьной подготовке;
фактьт биощафии (ншлиние судимостей, стужба в рядах во6руже"'тх сил РФ и др.);_ сведени'1 о щедь|дущей щушовой деятельности;

_ семейное положение, н;ши!|ие детей, родственнь|е связи;_ паспортнь|е даннь|е;
_ идентификационгъ:й номер н?шогоплательщика (при его налитии);
- сщаховой номер индивиду:!"льного ]|и|{евого счета;
_ сведен|1'1 о воинском учете;

сведени'1 о соци€шьнь1х гарант|бгх и льготах;
контактн?ш информация (2прес места жительства' дома|цний телефон и др.);_ результать| медицинского обследования работника на предмет годности к осуществлению трудовь|х

обязанностей;
_ фотощафии;
- щочие сведения' необходимьте 1ехнищму для исполнения обязанностей работодателя.2) на вк.]1[очение в общедоступнь!е источники пероон(}пьнь|х даннь|х (телефонньле спр€шочники, сайт 1ех-

никуп{а и т.п.) следу1ощих мо14( персон!шьнь!х даннь|х: фамилия, имя, отчество; пол; допкность и структурное
подр(шделение; дата и место рожден|4'{; стаж работы; контактная информация фабоиий телефон, е-тпа11) и дру-
гие необходимьле 1ехникуму д'|я вь|полнен!.{ { щебоЁантй российскогб зако"од{'ел ьства и]п4дл" 

""фор'ациБ"-ного обеспечени'1 деятельности 1ехнта<ума.
Ёастоящее согласие действует со дн'{ его подписанш{ до д}{'{ отзьтЁа в письменной форме.

(полпись)

\2

(расшлифровка подписи)



[1рило}кение л} 2
Фбразец журнала у{ета

вь1дачи персон€шьнь1х даннь1х
(доступа к персон€штьнь1м дангтьлм)

работников 1ехникума

жуРнАл учвтА
вь!дачи персональнь[х данньпх (доступа к персональнь|м данньпм)

работницов [ехнипсума

л} {ата
регистрации

записи

{олжсностное
лицо'

направив|шее
3апрос

Реквизить! и
суть 3апроса'
ре3олюция

руководителя

Реквизитьп
сопроводительного

письма к
передаваемьпм [1{
или дата доступа к

||А и роспись
дол}|шостного лица

[1еренень переданнь!х
документов с пд илп

перечень документов с
[А' к которь!м

предоставле[! доступ

!ата
возврата

документов
спд

Роспись
ответстве

нного
работника

1

2

з

4

5

6
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[1рилоэкение }[о 3
Фбразец Фбязательства

, о неразгла1шении:ллформац:.шт
ощани({ен[{ого расщ остр ане|{ия

!.

оБязАтшльство
о неразгла|шении информации ограниченного распространения (конфпденциальной информа_

ции)' в том числе персопальнь|х даннь[х

я,

(( )) \9
(фамилия, имя, отчество полноотью)

года рождения' иополня|ощий (ая) дол)кноотнь!е обязанности по
занимаемои дошкности

(дошкнооть, полное наименов1|ние струкцрного подразделения)
государотвенного бтодясетного образовательного у{ре)|цения среднего профессионального
образования €вердловской области к1уринский многопрофильньтй техникум)) (далее _ 1ехникум),
настоящим добровольно принима}о на се6я следу!ощие обязательства:

1. Ёе !€тзгляттт316 и не передавать щетьим лицам оведени'!, яв.,ш{}ощиеоя конфиденциа.]1ьной
информацией, в том чиоле отнооящиеоя к персон,|льнь|м даннь|м работников (оцАетттов, иньгх
субъектов персон1тльньгх дацнь|х), которьле мце будуг доверень| или стащп известнь| в овязи с
исполнением дол)кноотньтх обязанностей' еоли это не булет предуомощено нормативно-правовь!ми
актами.

2. €облгодать уотановленньтй в 1ехникуме ре)ким конфиденци:|'льнооти' вь!пол|#{ть
щебования лок:ш|ьнь|х нормативнь|х актов 1ехникума, регламентиру1ощих вопрось1 обращения и
защить| информации ощаниченного распространену!я, в том числе персональньгх данньгх'

3. Б олунао попь[тки третьих лиц несанкционированно пощ/чить от меня конфиленши:!пьну|о
информаци1о, в том числе кас(|}ощу1ося пероональнь!х даннь!х' незамедлительно сообщить об этом
непосредственному руководителто в устной или письменной форме.

4. Ёе иопользовать конфиденциальщ/к) информацт+о, в том чиоле кас:!}оп$/1ося пероона.]1ьньгх
даннь|х, с цель}о пол)д{ения какой-либо личной вь|годь|.

5. |1осле прекращени'! пр:|в на дощ/ок к конфиденциальной информации, в том !1иоле к
пероональнь|м даннь|м, не разгла1шать и не передавать ее щетьим лицам, не прои3водить ее
копирование с материальньтх нооителей.

6. |[ередать при прекра!|{ении щудового договора непооредственнощ/ руководител[о вое
име[ощиеся в моем пользовании носители с конфиденциальной информацией, в том чиоле о
персон,1льнь[ми даннь|ми.

я предупрея(ден (а), что в слу{ае нару1шен|б| этого Фбязательства буду неоти
диоциг1линар}у}о ответотвеннооть в соответствии с 1рудовь1м кодексом Росоийокой Федерации
вплоть до рольнен|1я о работьт, а такя(е предуомощен}у[о 

!в соответствии о законодательством
Российской Федерации админиотрат14вну!о и уголовну[о ответотвеннооть.

(подпись)

г.

(р ас:пифровка подписи)
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