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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение об обработке и защите персональных данных работников 
государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения 
Московской области «Шатурский энергетический техникум» (далее - Положение, 
Учреждение) устанавливает порядок получения, учета, обработки, накопления и 
хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным данным 
работников Учреждения (далее - Работников).

1.2. Положение разработано в соответствии с нормативными правовыми 
документами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ);
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных»;
- иными действующими нормативными правовыми актами Российской 

Федерации;
- Уставом Учреждения;
- Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения.
1.3. Цель Положения - защита персональных данных Работников от 

несанкционированного доступа и разглашения.
1.4. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях 

их обезличивания или по истечении 50 лет срока их хранения, или продлевается на 
основании заключения экспертной комиссии Учреждения, если иное не определено 
законом.

II. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
РАБОТНИКОВ

2.1. В Положении используются следующие основные понятия:
- персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному 

или определяемому на основании такой информации Работнику, в том числе его 
фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, 
социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая 
информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями;

- обработка персональных данных - сбор, систематизация, накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в 
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том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных 
данных Работников;

- конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения 
назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным 
работников, требование не допускать их распространения без согласия Работника 
или иного законного основания;

- распространение персональных данных - действия, направленные на 
передачу персональных данных Работников неопределенному кругу лиц (передача 
персональных данных) или на ознакомление с персональными данными 
неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных 
Работников в средствах массовой информации, размещение в информационно­
телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным 
данным Работников каким-либо иным способом;

- использование персональных данных - действия (операции) с 
персональными данными, совершаемые должностным лицом Учреждения в целях 
принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические 
последствия в отношении Работников, либо иным образом затрагивающих их права 
и свободы или права и свободы других лиц;

- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, 
систематизации, накопления, использования, распространения персональных 
данных Работников, в том числе их передачи;

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 
невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной 
системе персональных данных Работников или в результате которых 
уничтожаются материальные носители персональных данных Работников;

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 
невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному 
Работнику;

- общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ 
неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия Работника или на 
которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование 
соблюдения конфиденциальности;

- информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 
представления;

- документированная информация - зафиксированная на материальном 
носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими 
определить такую информацию или ее материальный носитель;

- Работодатель - Учреждение в лице директора.
2.2. Состав персональных данных Работников:
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- фамилия, имя, отчество;
- пол, возраст;
- сведения об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, 

повышении квалификации;
- место жительства;
- семейное положение, наличие детей, состав семьи, родственные связи;
- факты биографии и предыдущая трудовая деятельность (в том числе место 

работы, судимость, служба в армии, работа на выборных должностях, на 
государственной службе и др.);

- финансовое положение, сведения о заработной плате;
- паспортные данные;
- сведения о воинском учете;
- сведения о социальных льготах;
- специальность;
- занимаемая должность;
- размер заработной платы;
- наличие судимостей;
- номера телефонов;
- содержание трудового договора;
- подлинники и копии приказов по личному составу;
- личные дела, трудовые книжки и сведения о трудовой деятельности;
- основания к приказам по личному составу;
- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и 

переподготовке работников, их аттестации, служебным расследованиям;
- копии отчетов, направляемых в органы статистики;
- сведения о результатах медицинского обследования на предмет годности к 

осуществлению трудовых обязанностей;
- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным 

работника;
- принадлежность лица к конкретной нации, этнической группе, расе;
- религиозные и политические убеждения (принадлежность к религиозной 

конфессии, членство в политической партии, участие в общественных 
объединениях, в том числе в профсоюзе, и др.);

- деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер;
- прочие сведения, которые могут идентифицировать человека.
Из указанного списка Работодатель вправе получать и использовать только 

те сведения, которые характеризуют Работника как сторону трудового договора.
2.3. Документами, содержащими персональные данные Работников, 

являются:
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- комплексы документов, сопровождающих 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 карточки, трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности 

Работников (СТД-Р);
- дела, содержащие материалы аттестаций Работников;
- дела, содержащие материалы внутренних расследований;
- справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, 

журналы);
- копии отчетов, направляемых в государственные контролирующие органы.

III. СБОР, ОБРАБОТКА И ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3.1. Порядок получения персональных данных:
3.1.1. Все персональные данные Работника следует получать у самого 

Работника. 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. Уполномоченное должностное лицо 
должно 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.

3.1.2. Учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные 
данные Работника о его расовой, национальной принадлежности, политических 
взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, 
интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых 
отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации 
Учреждение вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни Работника 
только с его письменного согласия.

Обработка указанных персональных данных Работников 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 или иных жизненно важных интересов других лиц 
и получение согласия Работника невозможно;
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- по требованию полномочных государственных органов в случаях, 
предусмотренных федеральным законом.

3.1.3. Учреждение вправе обрабатывать персональные данные Работников 
только с их письменного согласия.

3.1.4. Письменное согласие Работника 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 выдавшем 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 описание используемых оператором способов обработки 
персональных данных;

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.
Форма заявления о согласии Работника на обработку персональных данных 

приведена в Приложении № 1 к Положению.
3.1.5. Согласие Работника не требуется в следующих случаях:
1) обработка персональных данных осуществляется на основан ТК РФ или 

иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения 
персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат 
обработке, а также определяющего полномочия Учреждения;

2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения 
трудового договора;

3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или 
иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных 
данных;

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья 
или иных жизненно важных интересов Работника, если получение его согласия 
невозможно.

3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных:
3. 2.1. Работник предоставляет сотруднику отдела кадров Учреждения 

достоверные сведения о себе. Сотрудник отдела кадров Учреждения проверяет 
достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные Работником, с 
имеющимися у Работника документами.
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3. 2.2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и 
свобод человека и гражданина Работодатель и его представители при обработке 
персональных данных Работника должны соблюдать следующие общие 
требования:

1) обработка персональных данных может осуществляться исключительно в 
целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 
содействия Работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, 
обеспечения личной безопасности Работников, контроля количества и качества 
выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;

2) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных 
данных Работодатель руководствуется Конституцией Российской Федерации, ТК 
РФ и иными федеральными законами;

3) 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;

4) защита персональных данных Работника от неправомерного их 
использования или утраты обеспечивается Учреждением за счет его средств в 
порядке, установленном федеральным законом;

5) Работники и их представители должны быть ознакомлены под подпись с 
локальными актами Учреждения, устанавливающими порядок обработки 
персональных данных Работников, а также об их правах и обязанностях в этой 
области;

6) во всех случаях отказ Работника от своих прав на сохранение и защиту 
тайны недействителен.

IV. ПЕРЕДАЧА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. При передаче персональных данных Работника Работодатель соблюдает 
следующие требования:

4.1.1. 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;

4.1.2. не сообщать персональные данные Работника в коммерческих целях 
без его письменного согласия. Обработка персональных данных Работников в 
целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых 
контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается 
только с его предварительного согласия;
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4.1.3. предупредить лиц, получивших 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, получившие персональные данные Работника, обязаны 
соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на 
обмен персональными данными Работников в порядке, установленном 
федеральными законами;

4.1.4. осуществлять передачу персональных данных Работников в пределах 
Учреждения в соответствии с Положением.

4.1.5. 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 конкретной функции;

4.1.6. не запрашивать информацию о состоянии здоровья Работника, за 
исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 
выполнения Работником трудовой функции;

4.1.7. передавать персональные данные Работника представителям 
Работников в порядке, установленном ТК РФ, и ограничивать эту информацию 
только теми персональными данными Работника, которые необходимы для 
выполнения указанными представителями их функции.

4.2. Хранение и использование персональных данных Работников:
4.2.1. Персональные данные Работников обрабатываются и хранятся в отделе 

кадров Учреждения.
4.2.2. Персональные данные Работников могут быть получены, проходить 

дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, 
так и в электронном виде - локальной компьютерной сети и компьютерной 
программе «СМЕТА».

4.3. При получении персональных данных не от Работника (за исключением 
случаев, если персональные данные были предоставлены Работодателю на 
основании федерального закона или если персональные данные являются 
общедоступными) Работодатель до начала обработки таких персональных данных 
обязан предоставить Работнику 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 настоящим Федеральным законом права субъекта 

персональных данных.
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V. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ РАБОТНИКОВ

5.1. Право доступа к персональным данным Работников имеют:
Право доступа к персональным данным Работника имеют:
- Работодатель;
- заместитель директора по безопасности (информация о фактическом месте 

проживания и контактные телефоны Работников, доступ к персональным данным 
Работников в ходе плановых проверок);

- руководитель отдела кадров;
- руководители структурных подразделений по направлению деятельности 

(доступ к личным данным только Работников своего подразделения) по 
согласованию с Работодателем;

- при переводе из одного структурного подразделения в другое доступ к 
персональным данным Работника может иметь руководитель нового 
подразделения по согласованию с Работодателем;

- сотрудники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для 
выполнения конкретных функций;

- Работник, носитель данных.
5.2. Работник имеет право:
5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с 

ними, включая право на безвозмездное получение копий любой записи, 
содержащей персональные данные Работника.

5.2.2. Требовать уточнения, исключения или исправления неполных, 
неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющих 
необходимыми для Учреждения персональных данных.

5.2.3. Получать:
- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или 

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

данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.
5.2.3. Требовать извещения Работодателем всех лиц, которым ранее были 

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

5.2.4. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов 
персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или 
бездействия Учреждения при обработке и защите его персональных данных.
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5.3. Копировать и делать выписки персональных данных Работника 
разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения 
начальника отдела кадров.

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном 
согласии Работников, если иное не предусмотрено действующим 
законодательством.

VI. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

6.1. Работник обязан:
1) Передавать Работодателю или его представителю комплекс достоверных 

документированных персональных данных, перечень которых установлен 
Трудовым кодексом Российской Федерации.

2) Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать 
Работодателю об изменении своих персональных данных.

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ 
ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

7.1. 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 Российской Федерации.

VIII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Положение вступает в силу с момента утверждения приказом директора 
Учреждения.

8.2. Положение действует в течение неопределенного срока до принятия 
нового Положения.

8.3. Изменения и дополнения в Положение могут вноситься по инициативе 
администрации Учреждения, совета Учреждения.

Решение о внесении изменений и дополнений в Положение принимается на 
заседании совета Учреждения и утверждается приказом директора Учреждения.

8.4. Все Работники должны быть ознакомлены с Положением под подпись.
8.5. Положение размещается на сайте Учреждения https:\\шэт.рф для 

ознакомления с ним неограниченного круга лиц.
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Приложение № 1
К Положению об обработке и защите 
персональных данных государственного 
бюджетного профессионального
образовательного учреждения московской 
области «Шатурский энергетический техникум»

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о согласии на обработку персональных данных сотрудника ГБПОУ МО «ШЭТ»

Я,_____________________________________________________________________________ ,
(фамилия, имя, отчество) 

именуемый в дальнейшем «Субъект персональных данных» даю согласие образовательному учреждению 
ГБПОУ МО «ШЭТ» на обработку персональных данных в соответствии с пунктом 3 статьи 3 
Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

Данные сотрудника (субъекта персональных данных):
Основной документ удостоверяющий личность:________________ ________________________________
Серия:Номер:
Дата выдачи Кем выдан:_____________________________________________________ _

Адрес регистрации:____________________________________________________________________ ____

Фактический адрес (проживания):_______________________________________________________ ____

Данные об операторе персональных данных:
Наименование: государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Московской 
области «Шатурский энергетический техникум» (ГБПОУ МО «ШЭТ»), 
Адрес: Московская область, г. Шатура, пр-т Ильича, д. 2.
Наименование: учреждение Московской области «Централизованная бухгалтерия Московской области»
Управление № 8.
Адрес: Московская область, г. Орехово-Зуево, пр-д Горячевой, д. 3.
Наименование: Среднерусский банк ПАО Сбербанк
Адрес: 117997, г. Москва, ул. Вавилова, д. 19
Наименование: ГУ-Управления ПФР №32 по г. Москве и Московской области. 
Адрес: 140704 Московская область, г. Шатура, ул. Спортивная, д.4.

Цель обработки персональных данных: формирование личного дела, предоставление 
установленной законодательством отчетности, начисления и перечисления заработной платы. Банку-для 
оформления безналичного счета, на который Работодателем будет перечисляться заработная плата и иные 
доходы Работника, ГУ УПФР - для передачи данных о трудовой деятельности, стаже, страховых взносах 
(нужное подчеркнуть).

Перечень действий с персональными данными:
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.

Перечень персональных данных:
(содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям 
обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к 
заявленным целям их обработки (п. 5 ст. 5 Федерального закона от 25.07.2006 №152-ФЗ «О персональных 
данных»): 
паспортные данные;
дата и место рождения;
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СНИЛС;
ИНН;
биографические сведения;
сведения об образовании;
сведения о семейном положении;
сведения о месте регистрации, проживании;
сведения о состоянии здоровья;
сведения о наличии/отсутствии судимости;
сведения о трудовой деятельности работника 
иное (указать).

Срок действия данного согласия устанавливается на период: с по______________
(заполняется заявителем)

Согласие может быть отозвано заявителем путем подачи письменного заявления оператору.

Дата Подпись___________________________________________
(субъекта персональных данных, сотрудника)

Мнение выборного органа первичной профсоюзной организации учтено:

Председатель профсоюзного комитету/ 
ГБПОУ МО «ШЭТ» /Г.Ф. Журавлев/
<М ДйГ 2024 г.
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

С Положением об обработке и защите персональных данных работников 
государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения 
Московской области «Шатурский энергетический техникум» ознакомлен(а):

№ 
п/п

Ф.И.О., должность Дата 
ознакомления

Подпись

1 2 3 4


