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1. Общие положения. 

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок получения, учета, 

обработки, накопления и хранения документов, содержащих сведения, 

отнесенные к персональным данным работников предприятия. Под 

работниками подразумеваются лица, заключившие трудовой договор с 

Калужским филиалом Частного учреждения профессионального 

образования Юридический полицейский колледж (далее – Колледж). 

1.2. Цель настоящего Положения – защита персональных данных 

работников Колледжа от несанкционированного доступа и разглашения. 

Персональные данные всегда являются конфиденциальной, строго 

охраняемой информацией. 

1.3. Основанием для разработки настоящего Положения являются 

Конституция Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных", другие действующие нормативные правовые 

акты Российской Федерации. 

 

2. Понятие и состав персональных данных. 

2.1. Персональными данными является любая информация, прямо или 

косвенно относящаяся к субъекту персональных данных – 

определенному или определяемому физическому лицу. 

2.2. Состав персональных данных работника: 

- паспорт или документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- медицинскую книжку с заключением об отсутствии противопоказаний 

по состоянию здоровья для работы в образовательной организации; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
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- документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу); 

- свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом 

органе (ИНН); 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования; 

- документ об образовании (квалификации), администрация Колледжа 

вправе требовать от работника предъявления диплома или иного документа о 

полученном образовании или профессиональной подготовке; 

Из указанного списка работодатель вправе получать и использовать 

только те сведения, которые характеризуют гражданина как сторону 

трудового договора. 

2.3. Данные документы являются конфиденциальными. Режим 

конфиденциальности персональных данных снимается в случаях 

обезличивания или по истечении 10 лет срока хранения, если иное не 

определено законом. 

 

3. Обработка персональных данных работника и гарантии их 

защиты 

 

3.1. Обработка персональных данных работника – любое действие 

(операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с 

использованием средств автоматизации или без использования таких 

средств с персональными данными, включая сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение персональных данных работника. 

3.2. Все персональные данные работника 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. 

3.3. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых 

источниках и способах получения персональных данных, а также о 

характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 

получение. 

3.4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. 

Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, 

представленные работником, с имеющимися у работника документами. 

Представление работником подложных документов или ложных 

сведений при поступлении на работу является основанием для 

расторжения трудового договора. 

3.5. Личное дело работника оформляется после издания приказа о приеме на 



 

 

работу. 

3.6. Все документы личного дела подшиваются в обложку образца, 

установленного на предприятии. На ней указываются фамилия, имя, 

отчество работника, номер личного дела. 

3.7. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в 

хронологическом порядке. Листы документов, подшитых в личное дело, 

нумеруются. 

3.8. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности 

работника. Изменения, вносимые в личное дело, должны быть 

подтверждены соответствующими документами. 

3.9. Право доступа к персональным данным сотрудника имеют: 

• директор; 

• отдел кадров; 

• сотрудники бухгалтерии – к тем данным, которые необходимы для 

выполнения конкретных функций; 

• сам работник, носитель данных. 

 

4. Передача персональных данных работника 

При передаче персональных данных работника работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 

4.1. не сообщать персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью 

работника, а также в случаях, установленных федеральным законом; 

4.2. не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без 

его письменного согласия; 

4.3. предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, 

что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 

сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 

соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, 

обязаны соблюдать конфиденциальность. Данное положение не 

распространяется на обмен персональными данными работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

4.4. разрешать доступ к персональным данным работников только 

специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны 

иметь право получать только те персональные данные работника, 

которые необходимы для выполнения конкретных функций; 

4.5. не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции; 

4.6. передавать персональные данные работника представителям работников 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 

и ограничивать эту информацию только теми персональными данными 
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работника, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функций. 

 

5. Права работников в целях обеспечения защиты персональных 

данных, хранящихся у работодателя. 

 

Работник имеет право: 

5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих 

данных. 

5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей 

персональные данные сотрудника, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

5.3. На доступ к медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по своему выбору. 

5.4. Требовать исключения или исправления неверных, или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 

требований, определенных трудовым законодательством. При отказе 

работодателя исключить или исправить персональные данные 

сотрудника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о 

своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 

Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право 

дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения. 

5.5. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные сотрудника, 

обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или 

дополнениях. 

5.6. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие 

работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

5.7. Определять своих представителей для защиты своих персональных 

данных. 

 

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и 

защиту персональных данных работника. 

 

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, 

административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами. 

 


		2023-09-15T20:54:16+0300
	Крикалова Людмила Александровна




