
УТВЕРЖДАЮ)
Щиректор ЧОУ эс-Персонал>

E,C.l
з0.I2.20lб

поло}кЕ,ниЕ

о заIците персональных данных работников

Частного образовательного учреждения дополнительного образования ''Щентра
профессиональной подготовки и повышения квалификации ''Триэс-Пер.оrrч.i''

2017 zod



I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано на основании ст.24 Конституции РФ, главы 14
Трудового Кодекса РФ, Закона кОб информации, информатизации и защите информации>
Jф 149-ФЗ ОТ 27.07.2006 Г. И ФеДеРального-закона РФ (О персон€rльньIх дчlнньD(> м 152_Фз от
2'I.07.2006 г. о
1.2, НаСТОЯЩее ПОЛОЖеНие определяет порядок работы (полуrения, обработки, использования,
хранения и т.д.) с персональными данными работников и гарантии конфиденциальности
сведений, предоставленЕьIх работником работодателю.
1.3. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации.
1.4. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие
информацией о грФкданах, полrIающие и использующие ее, несут ответственность в
соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты,
обработки и порядка использования этой информации.
1.5. Настоящее Положение уrверждается прикtLзом директора Частного образовательного
учреждения дополнительного образования "щентра профессиональной подготовки и
повышения ква_lrификации "Триэс-ПерсонаJl" (далее - Учреждение), вводится в действие с к01>
января 2017 года.
1,6. Изменения В Положение мог},т быть внесены руководством Учреждения в установленном
действующим законодательством порядке

п. Понятие персональных данньш Работника и их состав
2.1. ПерсонЕtльные данные работника - информация, необходIмая работодателю в связи с
трудовыми отношениями ц касающ,шся конкретного работника.
2.2. Персональные дЕtнные работника содержатся в документах персонttльного )пIета
работников - личном деле работника, личной карточке по учету каДров (т-2), трудовой книжке.
2.3. Состав персонЕrльных данньIх работникаi
анкета;
автобиография;
сведеншI- и копии документов об образовании;
сведения о трудовом и общем стаже;
ведения о предьцущем месте работы;
сведения о составе семьи;
паспОртные данные;
сведения о воинском r{ете;
сведениrI о заработной плате сотрудника;
сведения о социальных льготiжj' __.

специirльность;
занима9маrI должность ;

наличие судимостей;
адрес места- жительства;
домаrтrний телефон;
место работы или учебы членов семьи и родственников;
содQржание трудового договора;

" содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
подлинники и копии приказов по личному составу;
личные дела и трудовые книжки сотрудников;
основания к приказам по лиIIIIому составу;
дела, содержаIцие материЕIлы по повышению квалификации и переподготовке
сотрудников, их атгестации, служебньпл расследовzIниям ;

копии отчетов, направляемые в органы статистики;
результатьi медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых
обязанностей;

фотографИи и иные сведения, относящиеся к персонi}льным данным работника.
2.4. Щанньте документы являются конфиденциальными, хотя, у{итыв€UI их массовость и единое
место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится. Режим



конфиденциальности персонч}льных дtlнньD( снимается в случаJIх обезличивания или по
истечении 75-летнего срока хрz}нения, если иное Ее определено законом.

III. ОбязанЕости работодателя
3.1. В ЦеЛях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его
представители при обработке персонаJIьньж дсlнньж работника обязан5t соблюдать следующие
общие требования:
3.1.1. Обработка персонсrльньIх данньIх работника может осуществляться искJIючительно в
целяХ обеспечеНия соблюДения законов и иньIх Еормативньгх правовых актов, содействия
работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной
беЗОпасности работников, KoHTpoJuI количества и качества выполняемой работы и обеспечения
сохранности имущества;
З.|.2. При определеIIии объема и содержания обрабатываемых персональньD( данньD( работника
работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым
Кодексом и иными федеральными законами;
3.1.3. Все персон€lJIьные данные работника следует получать у него самого. Если персональные
ДанНые работника Ёозможно полгIить только у третьеЙ стороны, то работник должен быть
УВеДОМлен об этом заранее и от него должно бьrгь полуrено письменное согласие. Работодатель
ДОлЖен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах полуrения
персональных данных, а т€кже о характере цодлежащих полrIению персональньж данньIх и
последствиях отказа работника дать письменное согласие на их полr{ение;
з.L4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о
еГО пОлитических, религиозньIх и иньIх убеждениях и частной жизни. В слуrаях,
непосредственно связанIIьlх с вопросами трудовьIх отношений, в соответствии оо статьей 24
Констиryции Российской Федерации работодатель вправе полуrать и обрабатывать данные о
частной жизни работника.только с его письйенного согласия;
3.1.5. Работодqт:.ль не имеет права пол)пIать и обрабатывать персональные данные работника о
еГО tIленетве в общественных объединениях или его профсоюзноЙ деятельности, за
искJIючением слr{аев, Тlредусмотренньж федеральным законом;
3.1.6. При принятии решений, затрагивrlющих интересы работника, работодатель не имеет
права основываться на перQональньж данньж работника, поJц/ченных искJIючительно в
результате их автоматизированной обработки или электронного полгIения;
З.1.7. 3ащита персональньIх данньIх работника от неправомерного их исшользования или
УТРаты Должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном
федеральным законом;
3.1.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами
орГанизации, устанавливающими порядок обработки персональных данньж работников, а
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правах и обязанностях в этой области;

3.1.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

IV. Права и обязанности работника в dбласти защиты его персональных данных
4.1.. Работник обязан:
4.1.i'ПереДавать работодателю или его представителю достоверные, док)rмонтированные

- персональные данные, состав которьж установлен Труловым кодексом РФ;
4.1.2,Своевременно сообщать работодателю об изменении своих персонЕrльньIх данньIх.
4.2. Работник в целях обеспечения защиты своих персонarльЕьD( данньD(, хрaнящихся у
работодателя, имеет право на:
4.2,|. Полную- информацию о своих персоЕчIльньD( данньIх и обрабэтке этих данньD(;
4.2.2, Свободный бесплатный досryп к своим персональным данным, вкJIючаrI право на
пол}чение копий любой зЕtписи, содержащей персональные данные работника,заисключением
случаев, пРедусмотренньж законодательством РФ;
4.2.З. Определение своих представителей для защиты своих персонtшьньD( даIIньD(;
треý,ования об исключении или исправлении неверньIх или неполньIх персональных дzlнньж, а
также данных, обработанньIх с наруттrением требований Трулового кодеkса.
4.2.4. При отказе работодателя искJIючить или исправить персональные данные работника он
имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответств}.ющим



обоiнованием такого несогласшI. Персональные данные оценочного характера работник имеет
право дополнить зчUIвлением, вьIражающим его собственную точку зрения;
4.2.5. Требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены
неверные или неполные персональные данньIе работника, обо всех произведенньIх в них
искJIючениях, исправлениях и дополнения;
4.2.6. обжалование в суде любьж неправом9рньж действий или бездействия работодатеJUI при
обработке и защите его персон€tльных данньIх.

y. Сбор, обработка и хранение персональных данных
5.1. Полу,lение, обработка, хранение и любое другое использование персональных данньD(
работника может осуществляться искJIючительно в цепях обеспеченияЪоб.шодения законов и
иньЖ нормативНьж правоВых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении,
продвижении по работе, обеспечения ли.*rой безопасности работника, korrrpoJul качества
выполняемой работы, очередности предоставления ежегодного отпуска, установления рЕlзмера
заработной платы.
5.2. Персонaльные данные работника следует получать у него саIuого. Представитель
работодателя (специ€tльно уполномоченное лицо) принимает от принимаемого на работу
работника документЫ, проверяет полноту их заполненияиправильность укuвываемьж
сведений в соответствии с предоставленными док}ментами. Если персонrrльные даЕные
работника возможно полrIить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен
об этом заранее и от ного должно быть полуrено письменное согласие. Работодат.rri доо*""
сообпlить работнику о целях, предполагаемщх источниках и способах полr{ения персональньж
данньIх, а также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их поJý4Iение.
5.3. Работодатель не имеет:права получать и обрабатывать персональные данЕые работника о
его политИческих, религиозньж и иньD( убеждениях и частной жизни. В слуrаях,
непосредственно сtsязанньIх е вопросаМи трУдовьтх отношений, в соответствии со ст.24
кон9тиryчии РФ Работодатель вправе полr{ать и обрабатывать дашIые о частной жизни
работника только с его согласия.
5.4. РаботодатеJIь не ийеет права пол)п{ать и обрабатьтвать персон.lльные данЕые работника о
его членстве в общественньIх объединениях и его профсоюзной деятельности, за искJIючением
слrIаев, предусмотренных федеральным законом.
5.5. При изменении персональных данных работник уведомляет работодателя о таких
изменениях в рЕLзумный срок.
5.6. Личные дела и личные карточки работников хранятся в бумажном виде в папках, находятся
в специulльном шкафу, обеспечивающим защиту от несанкционированного доступа.
5.7, Персональные дttнные работников могуIтакже хр!lниться в электронном виде на локальной
компьютерной сети. ,Щоступ к электронным базам данных, содержатцим персонаJIьные данные
работников, обеспечивается системой паролей.
5.8. После увольнения работника в личное дело вносятся соответствующие документы
(заявление работника о расторжении трудового договора, копIбI прикша об увольнении), дело
IIередается IIа хранение. 

,:

6.1. Внутренний доступ к персонaльным данным работника имеют:
!иректор;
сотрудники кадровой службы;
сотрудники бlхгалтерии - к тем данным, которые необходимы дJUI вьшолнениlI KoHKpeTHbD(
функций;
руководиТели отделОв (доступ к лиtIныМ данным только сотрудников своего отдела) по
согласованию с .Щиректором;
ca:r,r работник, носитель данньж
6.2, Щруrие' организации.
СведениЯ о работаЮщем илИ уже уволенноМ сотрудниКе могуТ быть преДоставленЫ Другой
оргацизации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии
заявленйя работника
6.3. Родственники и члены семей,



Персональные данные сотрудника могуг быть предоставлены родственникЕlм или Член€lIчI еГо
семьи только с письменного ра:}решения самого сотрудника. В слуrае развода бывшая суrrруга
(супруг) имеют право обратиться в организацию с письменным запросом о ра:}мере зараЬотноИ
платы сотрудника без его согласиrI (УК РФ)."

VII. Передача персональных даЕных работнцка
7.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать
след}.ющие требования :

не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия
работника, за исключением слуlаев, когда это необходимо в цеJuIх предугrреждения угрозы
жизЕи и здоровью работника, а также в случаjIх, устаIIовленньIх федеральным зtlконом;
не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письмеЕного
согласия;
предушредить лиц, полr{ающих персонtlльные данные работника о том, что эти данные могут
быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц
подIве.рждения того, что это правило соблюдено. Лица, поJIучающие персональные дtlнные
работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Щанное положение
не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном
федеральными законrlN,{и ;

разрешать доступ к персон€rльным дaнным работников только специztльно уполномоченным
лицам, при этом укuванные лица должны иметь прzlво полrIать только те персонаJIьные данные
работника, которые необходимы дJUI выполнения конкретных функций;
Копировать и делать выписки персональных данньIх работника рЕIзрешается искJIютIительно в
служебных целях rrо письменному запросу с разрешения Генерального директора;
Не запраrттивать информацию о состоянии здоровья работника, за искJIючением тех сведений,
которые относятся к вопрос}. о возможности выполнения работником трудовой функчии;
перqл4цать персональные данные работник€ представитеJuIм работников в порядке,
установленном Трудовым кодексом, и ограiичивать эту информацию только теми
персональными дЕIIIньfi\,{и работника, которые необходимы длJI вьшолнения укiLзанными
представителями их функций.

VПI. ОтветственноСть за нарушение норм, реryлирующих обработку и защиту
персоЕальных данных работника

8.1. Защита прав работника, установленных настоящим Положением и законодательством
РоссийскОй ФедераЦии, осущеСтвляетсЯ судом, в цеJшх пресечения неправомерного
использоВания персональньж данньж работника, восстановлениrI нарушенных прав и
возмещения причиненного ущерба, в том числе морirльного вреда.
8.2. Лиuа, виновные в нарушеНии норм, регулирующих получение, Ьбработку и заrтIиту
персонаJIьньгх данных работника, несут дисциплинарн}то, административн}.ю, гражданско-
правовую или уголоВную отвеТственность в соответствии с федеральныМи законаI\4и.


