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Положение
по обработке персональных данных работников Государственного автономного профессионального образовательного учреждения Республики Саха (Якутия) "Региональный технический колледж в г. Мирном"

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение по обработке персональных данных (далее - Положение) государственного автономного профессионального образовательного учреждения Республики Саха (Якутия) "Региональный технический колледж в г. Мирном" (далее -колледж) является локальным нормативным актом колледжа и разработано в целях определения порядка обработки персональных данных работников колледжа и иных субъектов персональных данных, персональные данные которых подлежат обработке, на основании полномочий оператора; обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина, в т.ч. работника колледжа, при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, а также установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 30.12.2020 № 519-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон "О персональных данных" и нормативно-правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации, Правилами внутреннего трудового распорядка Колледжа.
1.3. Все работники колледжа должны быть ознакомлены с настоящим Положением под роспись.
1.4. Настоящее Положение определяет порядок работы (сбора, обработки, использования, распространения, хранения и т. д.) с персональными данными работников и гарантии конфиденциальности сведений о работнике, предоставленных работником работодателю.
1.5. Настоящее положение распространяется на день вступления в силу  - с 1 сентября 2021 года.

2. Получение и обработка персональных данных работников
2.1. Персональные данные работника работодатель получает непосредственно от работника. Работодатель вправе получать персональные данные работника от третьих лиц, только при наличии письменного согласия работника или в иных случаях, прямо предусмотренных в законодательстве.
2.2. Работодатель не вправе требовать от работника представления информации о политических и религиозных убеждениях и о его частной жизни.
2.3. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с имеющимися у работника документами.
2.4. При изменении персональных данных работник письменно уведомляет работодателя о таких изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней.
2.5. По мере необходимости работодатель истребует у работника дополнительные сведения. Работник представляет требуемые сведения и в случае необходимости предъявляет документы, подтверждающие достоверность этих сведений.
2.6. Чтобы обрабатывать персональные данные сотрудников, работодатель получает от каждого сотрудника согласие на обработку его персональных данных. Такое согласие работодатель получает, если закон не предоставляет работодателю права обрабатывать персональные данные без согласия сотрудников (Приложение № 1 к Положению).
2.7. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано работником. В случае отзыва работником согласия на обработку персональных данных работодатель вправе продолжить обработку персональных данных без согласия работника при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
3. Хранение персональных данных работников
3.1. Личные дела и личные карточки хранятся в бумажном виде в папках. Личные дела и личные карточки находятся в отделе кадров в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа. 
3.2. Доступ к персональным данным работника имеют: директор колледжа, его заместители, специалисты бухгалтерии и отдела кадров колледжа – к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций. Доступ специалистов других отделов к персональным данным осуществляется на основании письменного разрешения директора колледжа и его заместителей.
3.3. Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях. 
4. Использование персональных данных работников
4.1. Персональные данные работника используются для целей, связанных с выполнением работником трудовых функций.
4.2. Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения вопросов продвижения работника по службе, очередности предоставления ежегодного отпуска, установления размера зарплаты. На основании персональных данных работника решается вопрос о допуске его к информации, составляющей служебную или коммерческую тайну.
4.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного поступления. Работодатель также не вправе принимать решения, затрагивающие интересы работника, основываясь на данных, допускающих двоякое толкование. В случае если на основании персональных данных работника невозможно достоверно установить какой-либо факт, работодатель предлагает работнику представить письменные разъяснения.
5. Передача и распространение персональных данных работников
5.1. При передаче работодателем персональных данных работника сотрудник должен дать на это согласие в письменной или электронной форме. Если сотрудник оформил согласие на передачу персональных данных в электронной форме, то он подписывает согласие усиленной электронной цифровой подписью.
5.2. Работодатель вправе передать информацию, которая относится к персональным данным работника без его согласия, если такие сведения нужно передать по запросу государственных органов, в порядке, установленном федеральным законом.
5.3. Работодатель не вправе предоставлять 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.
5.4. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом на получение информации, относящейся к персональным данным работника, работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления подшивается в личное дело работника.
5.5. Персональные данные работника могут быть переданы представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, в том объеме, в каком это необходимо для выполнения указанными представителями их функций.
5.6. Работодатель не вправе распространять персональные данные работников третьим лицам без согласия работника на передачу таких данных.
5.7. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных работником для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.
5.8. Работодатель обязан обеспечить работнику возможность определить перечень персональных данных по каждой категории персональных данных, указанной в согласии на распространение персональных данных.
5.9. В случае если из предоставленного работником согласия на распространение персональных данных не следует, что работник согласился с распространением персональных данных, такие персональные данные обрабатываются работодателем без права распространения.
5.10. В случае  если из предоставленного работником согласия на передачу персональных данных не следует, что работник не установил запреты и условия на обработку персональных данных или не указал категории и перечень персональных данных, для обработки которых субъект персональных данных устанавливает условия и запреты, работодатель обрабатывает такие персональные данные без возможности передачи (распространения, предоставления, доступа) неограниченному кругу лиц.
5.11. Согласие работника на распространение персональных данных может быть предоставлено работодателю:
· непосредственно;
· с использованием информационной системы уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных.
5.12. В согласии на распространение персональных данных работник вправе установить запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных данных работодателю неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) этих персональных данных неограниченным кругом лиц. Отказ работодателя в установлении работником данных запретов и условий не допускается.
5.13. Работодатель обязан в срок не позднее трех рабочих дней с момента получения согласия работника на распространение персональных данных опубликовать информацию об условиях обработки и о наличии запретов и условий на обработку неограниченным кругом лиц персональных данных работника для распространения.
5.14. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, разрешенных работником для распространения, должна быть прекращена в любое время по его требованию. Данное требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) работника, а также перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению. 
5.15. Действие согласия работника на распространение персональных данных, прекращается с момента поступления работодателю требования, указанного в пункте 5.14 настоящего положения.
5.16. Работник вправе обратиться с требованием прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее разрешенных для распространения, к любому лицу, обрабатывающему его персональные данные, в случае несоблюдения положений Федерального закона Российской Федерации  от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или обратиться с таким требованием в суд. Работодатель или третье лицо обязано прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) персональных данных в течение трех рабочих дней с момента получения требования работника или в срок, указанный во вступившем в законную силу решении суда. Если такой срок в решении суда не указан, то работодатель или третье лицо обязано прекратить передачу персональных данных работника в течение трех рабочих дней с момента вступления решения суда в законную силу.
6. Гарантии конфиденциальности персональных данных работников
6.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, является служебной тайной и охраняется законом.
6.2. Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных данных, об их обработке, использовании и хранении.


	






Приложение № 1 к Положению об обработке персональных данных работников 
ГАПОУ РС (Я) «МРТК»

Директору ГАПОУ РС (Я) «МРТК»        Березовому В.В.
от ____________________________________
паспорт серии _____ № ________________
выдан __________ _____________________
_______________________________________
зарегистрированного(ой) по адресу: ________________________________
_______________________________________ 



Заявление о согласии на обработку персональных данных
Настоящим я, ____________________________________________________________ «___» _____________ _______года рождения, проживающий(ая) по адресу: __________________________________________________________, паспорт серии ________ № __________ выдан «___» _______ ___________ года, ____________________________________________________________________________________________________________________________, руководствуясь статьями 9, 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие оператору Государственному автономному профессиональному учреждению Республики Саха (Якутия) «Региональный технический колледж в г. Мирном» (далее ГАПОУ РС (Я) «МРТК»)  (ОГРН 1091433000251, ИНН 1433024250), зарегистрированному по адресу: 678175, Республика Саха (Якутия), Мирнинский район, г. Мирный ул. Ленина, д.1,  на обработку моих персональных данных. 
Согласие касается фамилии, имени, отчества, данных о поле, дате рождении, гражданстве, типе документа, удостоверяющем личность (его серии, номере, дате и месте выдачи), номере телефона, а также сведений из трудовой книжки: опыте работы, месте работы и должности,
Я даю согласие на использование персональных данных исключительно в целях формирования кадрового документооборота предприятия, бухгалтерских операций и налоговых отчислений, в целях заключения договора гражданско-правового характера, а также на хранение всех вышеназванных данных на электронных носителях. 
Также данным согласием я разрешаю сбор моих персональных данных, их хранение, систематизацию, обновление, использование (в т.ч. передачу третьим лицам для обмена информацией), а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законом Российской Федерации.
До моего сведения доведено, что ГАПОУ РС (Я) «МРТК» гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Срок действия данного согласия не ограничен. Согласие может быть отозвано в любой момент по моему  письменному заявлению.  
Подтверждаю, что, давая согласие, я действую без принуждения, по собственной воле и в своих интересах.
	
«_____»__________2021 года
	
	

	                                                                                                                          


                                                                                                                      Приложение № 2 к Положению 
                                                                                                                    об обработке персональных данных 
                                                                                                                      работников  ГАПОУ РС (Я) «МРТК»

                                                                      Первому заместителю директора
                                                              по стратегическим вопросам
ГАПОУ РС (Я) «МРТК»        К.А. Бурнашевой
                                                                                              от ____________________________________
                                                                                          паспорт серии _____ № ________________
                                                                                            выдан __________ _____________________
                                                                             зарегистрированного(ой) по адресу:
                                                                                  ________________________________
                                                                                       тел.:_______________________________

Заявление о согласии на обработку персональных данных
при заключении договора гражданско-правового характера

Настоящим я, ____________________________________________________________ «___» _____________ _______года рождения, проживающий(ая) по адресу: __________________________________________________________, паспорт серии ________ № __________ выдан «___» _______ ___________ года, ____________________________________________________________________________________________________________________________, руководствуясь статьями 9, 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие оператору Государственному автономному профессиональному учреждению Республики Саха (Якутия) «Региональный технический колледж в г. Мирном» (далее ГАПОУ РС (Я) «МРТК»)  (ОГРН 1091433000251, ИНН 1433024250), зарегистрированному по адресу: 678175, Республика Саха (Якутия), Мирнинский район, г. Мирный ул. Ленина, д.1,  на обработку моих персональных данных. 
Согласие касается фамилии, имени, отчества, данных о поле, дате рождении, гражданстве, типе документа, удостоверяющем личность (его серии, номере, дате и месте выдачи), номере телефона, инн, снилс, финансовых реквизитов, сведений о вакцинации от соvid-19, флюрографии.
Я даю согласие на использование персональных данных исключительно в целях заключения договора гражданско-правового характера, бухгалтерских операций и налоговых отчислений, а также на хранение всех вышеназванных данных на электронных носителях. Также данным согласием я разрешаю сбор моих персональных данных, их хранение, систематизацию, обновление, использование (в т.ч. передачу третьим лицам для обмена информацией), а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законом Российской Федерации.
До моего сведения доведено, что ГАПОУ РС (Я) «МРТК» гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Срок действия данного согласия не ограничен. Согласие может быть отозвано в любой момент по моему  письменному заявлению.  
Подтверждаю, что, давая согласие, я действую без принуждения, по собственной воле и в своих интересах.
	
«_____»__________2021 года
	
	


Приложение № 3 к Положению об обработке
                                                                              персональных данных работников 
                                                         ГАПОУ РС (Я) «МРТК»

	Директору ГАПОУ РС (Я) «МРТК»        Березовому В.В.

от ____________________________________
паспорт серии _____ № _________________
выдан __________ ______________________
_______________________________________
зарегистрированного(ой) по адресу: ________________________________
_______________________________________ 


                                                                    e-mail/моб. номер:___________________
Согласие на распространение персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных
Настоящим я,_____________________________________________, руководствуясь статьей 10.1 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных, заявляю о согласии на распространение Государственным автономным профессиональным образовательным учреждение Республики Саха (Якутия) «Региональный технический колледж в г. Мирном» (далее  - ГАПОУ РС (Я) «МРТК», Оператор) моих персональных данных с целью размещения информации обо мне на официальном сайте и корпоративном портале ГАПОУ РС (Я) «МРТК в следующем порядке:

	Категория персональных данных
	Перечень персональных данных
	Разрешаю к распространению (да/нет)
	Разрешаю к распространению неограниченному кругу лиц (да/нет)
	Условия 
и запреты
	Дополнительные условия

	Общие персональные данные
	фамилия
	
	
	
	

	
	имя
	
	
	
	

	
	отчество
	
	
	
	

	
	год рождения
	
	
	
	

	
	месяц рождения
	
	
	
	

	
	дата рождения
	
	
	
	

	
	место рождения
	
	
	
	

	
	квалификационная категория
	
	
	
	

	
	стаж работы
	
	
	
	

	
	образование
	
	
	
	

	
	должность
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	

	Специальные категории персональных данных
	состояние здоровья
	
	
	
	

	
	сведения о судимости
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	

	Биометрические персональные данные
	Цветное цифровое фотографическое изображение лица
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	



Сведения об информационных ресурсах Оператора, посредством которых будут осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с персональными данными субъекта персональных данных:

	
Информационный ресурс
	Действия с персональными данными (предоставление сведений неограниченному кругу лиц:да/нет)

	Официальный сайт ГАПОУ РС (Я) «МРТК" 
	

	Социальные сети
	

	Внутренний портал ГАПОУ РС (Я) «МРТК»
	

	
	

	
	



Настоящее согласие дано мной добровольно и срок действия данного согласия не ограничен.
Оставляю за собой право потребовать прекратить распространять мои персональные данные. В случае получения требования, Оператор обязан немедленно прекратить распространять мои персональные данные, а также сообщить перечень третьих лиц, которым персональные данные были переданы.


___________                                         ______________________(_________________)


 


 


 


 


 


 


Положение


 


по


 


обработке 


персональных данных работников Г


осударственного автономного 


профессионального образовательного учреждения Республики Саха 


(Якутия) 


"Региональный технический колледж в г.


 


Мирном"


 


 


1


. Общие положения


 


1.1. Настоящее Положение по обработке персональных данных (далее 


-


 


Положение) 


государственного автономного профессионального образовательного учреждения 


Республики Саха (Якутия) "Региональный технический колледж в г. Мирном" (далее 


-


колледж) является локал


ьным нормативным актом колледжа и разработано в целях 


определения порядка обработки персональных данных работников колледжа и иных 


субъектов персональных данных, персональные данные которых подлежат обработке, на 


основании полномочий оператора; обеспечение


 


защиты прав и свобод человека и 


гражданина, в т.ч. работника колледжа, при обработке его персональных данных, в том 


числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, а 


также установление ответственности должностных лиц, имеющ


их доступ к персональным 


данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту 


персональных данных.


 


1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с 


Трудовым кодексом Российской 


Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006


 


№


 


152


-


ФЗ 


«О персональных данных», 


Федеральным


 


законом от 30.12.2020 № 519


-


ФЗ «


О внесении изменений в


 


Федеральный 


закон


 


"О персональных данных"


 


и нормативно


-


правовыми актами, действующими на 


территории


 


Российской Федерации


, Правилами внутреннего трудового распорядка


 


Колледжа.


 


1.3. Все работники 


к


олледжа должны быть ознакомлены с настоящим Положением под 


роспись.


 


1.4. Настоящее Положение определяет порядок работы (сбора, обработки, использования, 


распространения,


 


хранения и т. д.) с персональными данными работников и 


гарантии 


конфиденциальности сведений о работнике, предоставленных работником работодателю.


 


1.5. Настоящее положение 


распространяется на день вступления в силу  


-


 


с


 


1 


се


нтября 


2021 года.


 


 


УТВЕРЖДЕНО


 


ПРИКАЗОМ ДИРЕКТОРА


 


ГАПОУ РС (Я) «МРТК» № 


___________


 


от «


____» ____________  2021 


г.
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УТВЕРЖДЕНО   ПРИКАЗОМ ДИРЕКТОРА   ГАПОУ РС (Я) «МРТК» №  ___________   от « ____» ____________  2021  г.  

