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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее положение регулирует отношения, связанные с обработкой персональных данных, 

включающие в себя производимые ОБПОУ «Курский колледж культуры» (далее - Колледж) дей-

ствия по получению, обработке, хранению, передаче персональных данных работников или иному 

их использованию, с целью защиты персональных данных работников от несанкционированного 

доступа, а также неправомерного их использования и утраты. 

1.2. Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым ко-

дексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информа-

ции, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом от 27 июля 

2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Закон о персональных данных) и иными нор-

мативно-правовыми актами в области обработки и защиты персональных данных. 

1.3. Цель разработки Положения: 

− определение порядка обработки персональных данных работников Колледжа и Филиала;  

− обеспечение защиты прав и свобод работников Колледжа и Филиала при обработке их пер-

сональных данных, а также установление ответственности должностных лиц, имеющих до-

ступ к персональным данным работников Колледжа, за невыполнение требований норм, ре-

гулирующих обработку и защиту персональных данных. 

1.4. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их обезличивания и по 

истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на основании заключения экспертной комис-

сии Колледжа, если иное не определено законом. 

 

2. Понятие и состав персональных данных 

 

2.1. В целях настоящего положения под персональными данными понимается любая информация, 

прямо или косвенно относящаяся к работнику. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

− трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые; 

− документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицирован-

ного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

− документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

− документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний (при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки); 

− справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (при поступле-

нии на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному пре-

следованию). 

В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость предъ-

явления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо предусмотрен-

ных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Прези-

дента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.4. К персональным данным работника относятся: 

− анкетные и биографические данные; 

− паспортные данные; 

− сведения о воинском учете; 

− специальность и занимаемая должность; 

− сведения о заработной плате; 

− сведения о социальных льготах; 

https://internet.garant.ru/#/document/10103000/entry/0
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/1014
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/1014
https://internet.garant.ru/#/document/12148555/entry/0
https://internet.garant.ru/#/document/12148567/entry/0
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/65
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− адрес места жительства, контактный телефон; 

− содержание трудового договора; 

− приказы по личному составу; 

− личное дело и трудовая книжка; 

− идентификационный номер налогоплательщика;  

− страховой номер индивидуального лицевого счета. 

2.5. Указанные сведения и документы являются конфиденциальными. Работодатель как оператор 

персональных данных не вправе распространять персональные данные без согласия работника, если 

иное не предусмотрено федеральным законом. 

2.6. Колледж использует электронный кадровый документооборот (КЭДО). 

2.7. При оформлении работника в Колледж работником отдела кадров заполняются в программе 

«1С: Зарплата и управление персоналом» (ЗУП) в электронном варианте данные работника, в том 

числе: 

− личные данные (ФИО, дата рождения, ИНН, СНИЛС, паспортные данные, адреса); 

− образование и квалификация; 

− данные о составе семьи; 

− трудовая деятельность; 

− должность, подразделение, дата приёма и увольнения, заработная плата и график работы; 

− статус застрахованного лица и сведения о наличии инвалидности. 

2.8. В отделе кадров Колледжа создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие 

данные о работниках в единичном или сводном виде: документы, содержащие персональные дан-

ные работников (комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отноше-

ний при приеме на работу, переводе, увольнении, анкеты, сведения о воинском учете (форма № 10), 

подлинники и копии приказов по личному составу и основной деятельности, отпуска, команди-

ровки, личные дела и трудовые книжки работников, справочно-информационный банк данных по 

персоналу (журналы). 

 

3. Сбор, обработка персональных данных работника и гарантии их защиты 

 

3.1. Под обработкой персональных данных понимается любое действие (операция) или совокуп-

ность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без исполь-

зования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопле-

ние, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распро-

странение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персо-

нальных данных. 

3.2. Порядок получение персональных данных. 

3.2.1. Все персональные данные работника Колледжа и Филиала следует получать у него самого. 

Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник 

должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 

Должностное лицо работодателя должно сообщить работнику Колледжа о целях, предполагаемых 

источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получе-

нию персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их полу-

чение. 

3.2.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника Кол-

леджа и Филиала о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиоз-

ных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, непосред-

ственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции Рос-

сийской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работ-

ника только с его письменного согласия. 

3.2.4. Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна только с их 

согласия либо без их согласия в следующих случаях: 

− персональные данные являются общедоступными; 

− персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка необходима 

для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья 
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или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника невоз-

можно; 

− по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных феде-

ральным законом (ТК РФ, гл.14 ст.86 ч.5). 

3.2.5. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно включать 

в себя: 

− фамилия, имя, отчество; 

− дата и место рождения; 

− гражданство; 

− сведения о знании иностранных языков; 

− сведения о профессиональных достижениях и личных заслугах; 

− образование; 

− спортивная квалификация; 

− профессия; стаж работы; 

− семейное положение; 

− состав семьи (степень родства, ближайшие родственники, их Ф.И.О. даты рождения); 

− данные паспорта (номер, дата выдачи, кем выдан); 

− адрес места жительства (по паспорту, фактический), дата регистрации по месту жительства; 

− номер телефона (домашний, сотовый); 

− сведения о воинском учёте; 

− сведения о состоянии здоровья, необходимые работодателю для определения пригодности 

для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний, 

предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации; 

− содержание заключённого со мной трудового договора и стажа работы при приеме по сов-

местительству; 

− сведения об аттестации, повышении квалификации, профессиональной переподготовке; 

− сведения об имеющихся наградах (поощрениях), почётных званиях; 

− сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхо-

вания; 

− сведения об идентификационном номере налогоплательщика; 

− сведения о социальных льготах (в соответствии с действующим законодательством Россий-

ской Федерации); 

− дополнительные сведения, представленные мною по собственному желанию (сведения о 

национальности, о пребывании за границей, о членстве в общественных организациях, вы-

борных органах и др.), биометрические персональные данные (личные фотографии); 

− другие персональные данные, необходимые работодателю в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 

3.3. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных. 

3.3.1. Работник Колледжа предоставляет работнику отдела кадров Колледжа достоверные сведения 

о себе. Работник отдела кадров Колледжа проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предо-

ставленные работником, с имеющимися у работника документами. 

3.3.2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и гражда-

нина директор Колледжа (Работодатель) и его представители при обработке персональных данных 

работника должны соблюдать следующие общие требования: 

− обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения 

соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудо-

устройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работ-

ников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 

имущества (ТК РФ,гл.14 ст.86,п.1); 

− при определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных Работода-

тель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами (ТК РФ,гл.14 ст.86 п.2); 
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− при принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель не имеет права 

основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате 

их автоматизированной обработки или электронного получения (ТК РФ, гл.14 ст.86 п.6); 

− защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты 

обеспечивается Работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным 

законом (ТК РФ,гл.14 ст. 86 п.7). 

3.3.2. При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать следующие 

требования:  

− не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия ра-

ботника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы 

жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом; 

− не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного 

согласия;  

− предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти данные мо-

гут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц 

подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные 

работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное Положение не распро-

страняется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном феде-

ральными законами; 

− осуществлять передачу персональных данных работников в пределах Колледжа в соответ-

ствии с настоящим Положением;  

− разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным 

лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные дан-

ные работника, которые необходимы для выполнения конкретной функции;  

− не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, 

которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой  функции. 

− передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установ-

ленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только 

теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функции. 

3.3.3. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров и бухгалтерии. 

3.3.4. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку 

и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде - локальной ком-

пьютерной сети и компьютерной программе «1С: Зарплата и кадры». 

3.3.5. Обработка персональных данных работника осуществляется исключительно в целях обеспе-

чения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работнику в трудо-

устройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работника, кон-

троля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 

3.3.6. Персональные данные работника хранятся в Колледже на бумажных и электронных носителях 

с ограниченным доступом. 

3.3.7. Директор Колледжа может передавать персональные данные работника третьим лицам, 

только если это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника, а также 

в случаях, установленных законодательством. 

3.3.8. Согласие работника на обработку персональных данных, разрешенных им для распростране-

ния, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на обработку его пер-

сональных данных. 

3.3.9. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников, по теле-

фону, в связи с невозможностью идентификации лица, запрашивающего информацию, запрещается. 

3.3.10. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, разрешенных 

работником для распространения, должна быть прекращена в любое время по его требованию. Ука-

занные в данном требовании персональные данные могут обрабатываться только работодателем. 

3.3.11. Работодатель осуществляет внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки пер-

сональных данных Закону о персональных данных, требованиям к защите персональных данных, 

политике работодателя в отношении обработки персональных данных, настоящему положению. 

https://internet.garant.ru/#/document/12148567/entry/0
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3.4. Гарантии защиты персональных данных. 

3.4.1. Работодатель обеспечивает безопасность персональных данных работников следующими 

способами: 

− определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в информацион-

ных системах персональных данных; 

− применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональ-

ных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необхо-

димых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых 

обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности 

персональных данных; 

− применением прошедших в установленном порядке процедур оценки соответствия средств 

защиты информации; 

− оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных дан-

ных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных; 

− учетом машинных носителей персональных данных; 

− обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием 

мер; 

− восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие 

несанкционированного доступа к ним; 

− установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информацион-

ной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета всех дей-

ствий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных 

данных; 

− контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и 

уровня защищенности информационных систем персональных данных. 

 

4. Права работников в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у рабо-

тодателя 

 

4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работники 

имеют право на: 

❖ полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных, в том числе со-

держащую: 

− подтверждение факта обработки персональных данных работодателем; 

− правовые основания и цели обработки персональных данных; 

− цели и применяемые работодателем способы обработки персональных данных; 

− сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

− информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных; 

− информацию о способах исполнения работодателем обязанностей при обработке персональ-

ных данных; 

❖ свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение 

копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом; 

❖ определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

❖ требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, 

а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или испра-

вить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работо-

дателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональ-

ные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражаю-

щим его собственную точку зрения; 

❖ требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные 

или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, 

исправлениях или дополнениях; 
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❖ обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при об-

работке и защите его персональных данных. 

 

 

5. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных 

данных работника 

 

5.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональ-

ных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными зако-

нами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственно-

сти в порядке, установленном федеральными законами. 

5.2. Моральный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его прав, нарушения пра-

вил обработки персональных данных, установленных федеральным законодательством, а также 

требований к защите персональных данных, подлежит возмещению в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возме-

щения имущественного вреда и понесенных работником убытков 

 

 

Составил программист Колосов П.П. 
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