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C.A:

llo.noxeHne o6 o6pa6orrce I{ 3alrlure rrepcoHaJrbHbrx AaHHbrx n 6roAxerHoM
npoQeccuoHaJrbHorvr o6paroBareJrbHoM yrrper(AeHrru Boloro4crcofi o6nacru

<<Boloroqc rcufi rleAa rorr.r.reb rcu fi KoJrJr en?K>

1. O6uHe rroJro)r(eHr{fl

1.1 llonoxeHlle o6 o6pa6orKe Lr 3arrlr'rre rrepcoH€urbHbrx AaHHbrx e 6roAxerHoM
upo$eccuoHuurbHoM o6pa^:onareJrbHoM yrrpexAeHr4rI BororoAcxofi o6tacru
<<BoloroAcrcufi treAarorv'IecKl,Ifi KonneAX)) (aanee - KonneAx) perynr4pyer orHorrreHr4.f,,
cB.rI3aHHbIe C o6pa6orrofi nepcoHanbHbrx AaHHbrx, ocyqecrBrseNaofr Jrr4rlaMu,
yTIoJIHoMoTIeHHbIMLI Ha floJlyqeHr{e, o6pa6orry, xpaHeHr4e, nepeAarry u Apyroe
LICIIOJIb3OBaHLIe [epCOH€LIIbHbIX .qaHHbIX C I4CTIOJIb3OBaHI{eM CpeACTB aBTOMaTI43aIlLrut VnkI
6eg zcnorb3oBaHu-s raKr{x cpeAcrB.

1.1.1 .{eftcreze Hacrotlrlero llonoxenu.s He pacnpocrpaHf,ercf, Ha orHorrreHLrr,
BO3HI4KaIOuIue npZ opfaHI43aIII4I4 XpaHeHVfl, KoMIIJIeKToBaHLIfl, yrleTa I{ IICIIOJIb3}BaHvrfl.,
coAepxalqvx lepcoHulnbHbre 4annlte apxzBHbIX AoKyMeHToB B coorBercrBlru c
3aKoHoAarenbcrBonr o6 apxvBHoM Aene s Pocczficrcofi (De4epaqrzu.

1.2 I{emro Hacrotrlero lloloxeHLrfl flBlrflerefl o6ecne.reHr4e 3arrlr4Tbr nepcoH€urbHbrx
AaHHbIX, o6pa6aruBaeMblx B KoJrJIeAXe, or HecaHKrII4oHI4poBaHHoro Aocryrra K HHM.
llepcouanbHble AaHHbIe BcerAa tBJlf,Iorcr ronsrz4enqzamnoft, crporo oxpanxeuofi
znQopnaa\uefi,.

1.3 Hacro.arqee lloloxenze paspa6orauo B coorBercrBr4Lr c Koucrury1ueir
Poccrafi cr<ofi @e4ep ar\prLr, Tpy4onuM KoAeKcoru Pocczfi cxofi Oe4epaq uu, @ e 1epanbHrrM
3aKoHoM ot 27.07.2006 r. J\b 149-@3 (06 zn$opuaqzu, IaHSopMarIaoHHbrx rexHonorr.r-rx
14 o 3all{I4re IanQopMaIII4I{), (De4epanrHbrM 3aKoHoM or 27.07.2006 r. j\b 152-O3 (O
rlepcoH€rnbHblx AaHHbIp), Vra:ou llpesu4eHra PO or 06.03 .1997 r. J\b 188 (06
yrBepxAeHI4LI [IepeqHt cne4ennfi r<onQIa4erull4€LnbHoro xapaKTepa)), llocraHoureHr4eM
rlpaBl4renbcrBa Poccuficlcoft @e4eparlur4 or 15.12.2008 r. J\b 687 <616 yrnepxAeHkrr4
flonoxeHus o6 oco6ennocr.ax o6pa6ornz nepcoHanbHbrx AaHHbrx, ocyqecrBr-fler,6rx 6es
LICTIOJIb3OBaHVI CpeAcrB aBTOMarI43aIII{14)), HOpMarr4BHO-npaBOBbIMtr aKTaMrr,
HopMaTLIBHbIMt4 II paclop-[Al4renbHblMI4 AoKyMeHTaMLI Pocczficrcofi (De4epar\krLr c rleJrbro
yBax(eHLrs [paB u ocHoBHbrx cno6o4 Kax(Aofo pa6oruvra
o6pa6orre ero [epcoH€rJrbHbrx AaHHhrx B roM qr4cne

ooyqaroulerocr [pr4
3arrlr4Tbr npaB Ha

rafiuy vr r4HbrMLrHenpr{KocHoBeHHOCTb qacrnofi x{r43Hr4, nr4qHyro z._ ceuefiuyro
HOpMarr{BHbrMLl np aBo BbrM vr aKT aM..vr Po c cufi c xo fi (D e4ep arJW.

1.4 B Hacroslqeu lloloxeHuLrzcnonrcyrorc.f, cneAyroqhe ocHoBHl,re rroH-f,Tr4r:
1) uepconaJrbHble AaHHbIe - ffo6aq unQoprraaqafl, orHocflxJaflcfl K.onpeAeneHHoMy

LInLT olpeAenteMoMy Ha ocHoBaHrlz raxofi znQopuaryuu QuzulrecKoMy nut1y (cy6ter<ry
rlepcoHanbHhlx 4auurtx), B ToM rII4cJIe ero Sal,rz rvrfl, krMfl. orr{ecrBo, foA, Mectq, Aura v
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место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, 

образование, профессия, доходы, другая информация, определяемая нормативными 

правовыми актами Российской Федерации в области защиты информации, трудовых 

отношений и образования, нормативными и распорядительными документами 

Минобрнауки России; 

2) лицо, уполномоченное на получение, обработку, хранение, передачу и 

другое использование персональных данных  – работник, организующий и (или) 

осуществляющий обработку персональных данных, а также определяющий цели и 

содержание обработки персональных данных; 

3) субъект персональных данных – работник, обучающийся и (или) иное 

лицо, к которому относятся соответствующие персональные данные; 

4) работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

колледжем; 

5)  обучающийся – студент, , зачисленный приказом директора в колледж для 

обучения; 

6) иное лицо – физическое лицо (заказчик, потребитель, исполнитель, 

арендатор, подрядчик и др.), состоящее в договорных и иных гражданско-правовых 

отношениях с колледжем, родитель (опекун, попечитель) обучающегося, 

абитуриент; 

7) обработка персональных данных – действия (операции) с персональными 

данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных; 

8) сбор персональных данных – накопление информации на материальных 

носителях и (или) в автоматизированных информационных системах; 

9) накопление и систематизация персональных данных – организация 

размещения персональных данных, которое обеспечивает быстрый поиск и отбор 

нужных сведений, методическое обновление данных, защиту их от искажений, 

потери;  

10) хранение персональных данных – комплекс мероприятий, направленный 

на обеспечение сохранности полноты и целостности сформированных массивов 

персональных данных, создание и поддержание надлежащих условий для их 

использования, а также предупреждение несанкционированного доступа, 

распространения и использования; 

11) уточнение персональных данных – процесс поддержания персональных 

данных в актуальном состоянии; 

12) распространение персональных данных – действия, направленные на 

передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных 

данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга 

лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой 

информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или 

предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом; 

13) использование персональных данных – действия (операции) с 

персональными данными, совершаемые лицом, уполномоченным на получение, 

обработку, хранение, передачу и другое использование персональных данных  в 
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целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих 

юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других 

лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных 

данных или других лиц; 

14) блокирование персональных данных – временное прекращение сбора, 

систематизации, накопления, использования, распространения персональных 

данных, в том числе их передачи; 

15) уничтожение персональных данных – действия, в результате которых 

невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной 

системе персональных данных или в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных; 

16) обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 

невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному 

субъекту персональных данных; 

17) материальный носитель – бумажный и машиночитаемый носители 

информации (в том числе магнитный и электронный), на которых осуществляются 

запись и хранение сведений, на основе которых можно установить личность 

физического лица; 

18) доступ к персональным данным – возможность получения персональных 

данных и их использования; 

19) информационная система персональных данных – информационная 

система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся 

в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, 

позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с 

использованием средств автоматизации или без использования таких средств; 

20) конфиденциальность персональных данных – обязательное для 

соблюдения лицом, уполномоченным на получение, обработку, хранение, передачу 

и другое использование персональных данных  или иным получившим доступ к 

персональным данным лицом требование не допускать их распространение без 

согласия субъекта персональных данных  или наличия иного законного основания; 

21) общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта 

персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не 

распространяется требование соблюдения конфиденциальности; 

22) согласие субъекта персональных данных – свободно данное конкретное и 

сознательное указание о своей воле, которым субъект персональных данных 

оповещает о своем согласии на обработку касающихся его персональных данных; 

23) запрос – изложенное в письменной или устной форме обращение субъекта 

персональных данных или его законного представителя; 

24) письменное обращение – изложенное в письменной форме заявление, 

направленное по почте либо переданное субъектом персональных данных лично или 

через его законного представителя; 

25) устное обращение – изложенное в устной форме заявление субъекта 

персональных данных или его законного представителя во время личного приема; 
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26) третья сторона – любое физическое или юридическое лицо, орган 

государственной власти или местного самоуправления, кроме субъекта 

персональных данных, колледжа  (оператора) и лиц, уполномоченных на получение, 

обработку, хранение, передачу и другое использование персональных данных  на 

законных основаниях; 

27) защита персональных данных – технологический процесс, 

предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и 

конфиденциальности персональных данных и обеспечивающий безопасность 

информации в процессе деятельности колледжа; 

28) технические средства, позволяющие осуществлять обработку 

персональных данных – средства вычислительной техники, информационно-

вычислительные комплексы и сети, средства и системы передачи, приема и 

обработки персональных данных (средства и системы звукозаписи, звукоусиления, 

звуковоспроизведения, переговорные и телевизионные устройства, средства 

изготовления, тиражирования документов и другие технические средства обработки 

речевой, графической, видео- и буквенно-цифровой информации), программные 

средства (операционные системы, системы управления базами данных и т.п.), 

средства защиты информации, применяемые в информационных системах; 

29) несанкционированный доступ – доступ к информации или действия с 

информацией, осуществляемые с нарушением установленных прав и (или) правил 

доступа к информации или действий с ней с применением штатных средств 

информационной системы или средств, аналогичных им по своим функциональному 

предназначению и техническим характеристикам; 

30) архивные документы – документы, хранящиеся в архиве колледжа. 

1.5 Директор, заместители директора, ответственные лица за обеспечение 

безопасности персональных данных и лица, уполномоченные на получение, 

обработку, хранение, передачу и другое использование персональных данных  

обеспечивают защиту персональных данных работников и обучающихся, 

содержащихся в их личных делах и иных документах, от неправомерного их 

использования или утраты. 

1.6 Приказом директора колледжа назначаются ответственные лица за 

обеспечение безопасности персональных данных в структурных  подразделениях, и 

лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и другое 

использование персональных данных. 

 

2. Общие требования при обработке персональных данных 

 

2.1 Лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и 

другое использование персональных данных при обработке персональных данных 

субъекта персональных данных, обязаны соблюдать следующие общие требования: 

2.1.1 Обработка персональных данных субъекта персональных данных может 

осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения Конституции 

Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов, 

исполнения трудового и гражданско-правового договоров, содействия субъекту 

персональных данных в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, 
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обеспечения личной безопасности субъекта персональных данных, контроля 

количества и качества выполняемой работы, качества освоения образовательных 

программ и обеспечения сохранности имущества колледжа и субъекта 

персональных данных. 

2.1.2 Все персональные данные субъекта персональных данных следует 

получать у него самого в устной форме, либо в письменной форме путем заполнения 

различных анкет, опросных листов и т.п. Если персональные данные субъекта 

персональных данных возможно получить только у третьей стороны, то субъект 

персональных данных должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно 

быть получено письменное согласие (либо письменный отказ). Лицо, 

уполномоченное на получение, обработку, хранение, передачу и другое 

использование персональных данных, должно сообщить субъекту персональных 

данных о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных 

данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа субъекта персональных данных дать письменное согласие на их 

получение. 

2.1.3 Обработка персональных данных субъекта персональных данных о его 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или 

философских убеждениях, личной или интимной жизни, о его членстве в 

общественных объединениях или его профсоюзной деятельности не допускается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. 

2.1.4  При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных 

данных не допустимо основываться на персональные данные, полученные 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 

получения. 

 

3. Принципы обработки персональных данных 

 

3.1 Обработка персональных данных осуществляется на основе следующих 

принципов: 

3.1.1 Законности целей и способов обработки персональных данных и 

добросовестности. 

3.1.2 Соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее 

определенным и заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям 

колледжа. 

3.1.3 Соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, 

способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных. 

3.1.4 Достоверности персональных данных, их достаточности для целей 

обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по 

отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных. 

3.1.5 Недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой 

целей баз данных информационных систем персональных данных. 

 

4. Сбор, накопление и систематизация персональных данных 
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4.1 Обработка персональных данных может осуществляться колледжем с 

согласия субъектов персональных данных. Согласие на обработку персональных 

данных может быть дано представителем субъекта персональных данных. 

4.2 Письменное согласие субъекта персональных данных на обработку своих 

персональных данных должно включать в себя: 

4.2.1 Фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе. 

4.2.2 Наименование и адрес колледжа. 

4.2.3 Цель обработки персональных данных. 

4.2.4 Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных. 

4.2.5 Перечень действий с персональными данными, на совершение которых 

дается согласие, общее описание используемых колледжем способов обработки 

персональных данных. 

4.2.6 Срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 

4.2.7 Подпись субъекта персональных данных. 

Согласие субъекта персональных данных на обработку своих персональных 

данных оформляется в виде анкеты. Форма анкеты о согласии на обработку 

персональных данных работника, абитуриента, студента, разрабатывается 

колледжем самостоятельно и вводится в действие приказом директора колледжа. 

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом 

персональных данных в любое время на основании его личного заявления, 

поданного на имя директора колледжа. 

4.3 Согласие субъекта персональных данных не требуется в следующих 

случаях: 

4.3.1 Обработка персональных данных осуществляется на основании 

федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных 

данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а 

также определяющего полномочия колледжа. 

4.3.2 Обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения 

гражданско-правового или трудового договора, одной из сторон которого является 

субъект персональных данных. 

4.3.3 Обработка персональных данных осуществляется для статистических или 

иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных 

данных. 

4.3.4 Обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья 

или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если 

получение согласия субъекта персональных данных невозможно. 

4.3.5 Обработка персональных данных необходима для доставки почтовых 

отправлений организациями почтовой связи. 

4.3.6 Обработка персональных данных осуществляется в целях 

профессиональной деятельности журналиста либо в целях научной, творческой 
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деятельности при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта 

персональных данных. 

4.4 Субъект персональных данных предоставляет лицу, уполномоченному на 

получение, обработку, хранение, передачу и другое использование персональных 

данных достоверные сведения о себе. Лицо, уполномоченное на получение, 

обработку, хранение, передачу и другое использование персональных данных 

проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные субъектом 

персональных данных, с имеющимися у него документами. 

4.5 Колледж получает сведения о персональных данных субъектов 

персональных данных из следующих документов: 

4.5.1 Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

4.5.2 Трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства. 

4.5.3 Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования. 

4.5.4 Свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе. 

4.5.5 Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу. 

4.5.6 Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы законодательством 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов (например, 

медицинское заключение для лиц в возрасте до 18 лет; для лиц, занятых на тяжелых 

работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на 

работах, связанных с движением транспорта и др.). 

4.6 На каждого работника (обучающегося) в колледже формируется в 

установленном порядке личное дело. В личное дело работника (обучающегося) 

вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на 

работу (обучение), его трудовой деятельностью (обучением) и увольнением с 

работы (отчислением) и необходимые для обеспечения деятельности колледжа. 

4.7 Персональные данные, внесенные в личные  дела работников 

(обучающихся), иные сведения, содержащиеся в личных делах работников 

(обучающихся), относятся к сведениям конфиденциального характера (за 

исключением сведений, которые в установленных федеральными законами случаях 

могут быть опубликованы в средствах массовой информации), а в случаях, 

установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, – к сведениям, составляющим государственную тайну. 

Режим конфиденциальности персональных данных, внесенных в личные дела 

работников (обучающихся), снимается по истечении  75 лет срока их хранения или 

продлевается на основании заключения экспертной комиссии колледжа, если иное 

не определено законом. 

4.8 К личному делу работника приобщаются: 

4.8.1 Личная карточка работника установленной формы. 
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4.8.2 Автобиография. 

4.8.3 Копии документов о профессиональном образовании, профессиональной 

переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой 

степени, ученого звания (если таковые имеются). 

4.8.4 Копии решений о награждении государственными наградами, присвоении 

почётных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются). 

4.8.5 Выписка из приказа о назначении на должность или приёме на работу. 

4.8.6 Экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных 

дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, 

внесенные в трудовой договор. 

4.8.7 Выписка из приказа о переводе работника на другую работу. 

4.8.8 Выписки из приказов об увольнении работника, о прекращении трудового 

договора. 

4.8.9 Аттестационный лист работника, прошедшего аттестацию. 

4.8.10 Копии приказов о поощрении работника. 

4.8.11 Выписки из приказов об отстранении работника от занимаемой 

должности или работы. 

4.8.12 Выписка из приказа о смене фамилии, имени, отчества и копия 

документа, подтверждающего смену фамилии, имени, отчества (свидетельство о 

браке, о разводе, о перемене фамилии, имени, отчества). 

4.8.13 Справка об отсутствии судимости для педагогических работников 

колледжа. 

К личному делу работника приобщаются иные документы, предусмотренные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

4.9 Личное дело работника ведется менеджером по персоналу. 

4.10 В обязанности менеджера по персоналу, осуществляющего ведение личных 

дел работников входит: 

4.10.1 Приобщение документов, указанных в пунктах 4.8 настоящего 

Положения, к личным делам работников. 

4.10.2 Обеспечение сохранности личных дел работников. 

4.10.3 Обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных 

делах работников, в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии с 

настоящим Положением. 

4.10.4 Ознакомление работника  с документами своего личного дела по просьбе 

работника и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

4.11. В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные 

источники персональных данных (в том числе справочники, электронные базы). В 

общедоступные источники персональных данных с письменного согласия работника 

могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес, 

абонентский номер, сведения о профессии и иные персональные данные, 

предоставленные работником. 
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4.12. Персональные данные работников колледжа могут обрабатываться с 

использованием автоматизированных систем. 

 

5. Порядок обработки персональных данных, осуществляемых без 

использования средств автоматизации и с использованием таких средств 

 

5.1 Обработка персональных данных без использования средств автоматизации. 

5.1.1 Обработка персональных данных на материальных носителях считается 

осуществленной без использования средств автоматизации (неавтоматизированной). 

5.1.2 При неавтоматизированной обработке персональных данных на бумажных 

носителях: 

5.1.2.1 Не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных 

данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. 

5.1.2.2 Персональные данные должны обособляться от иной информации, в 

частности путем фиксации их на отдельных бумажных носителях, в специальных 

разделах или на полях форм (бланков). 

       5.1.2.3 При использовании типовых форм документов, характер информации 

которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее 

- типовая форма), должны соблюдаться следующие условия: 

а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, 

карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки 

персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, 

фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник 

получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень 

действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их 

обработки, общее описание используемых колледжем способов обработки 

персональных данных; 

б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных 

данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных 

данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, – при 

необходимости получения письменного согласия на обработку персональных 

данных; 

в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из 

субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность 

ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не 

нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных; 

г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для 

внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы. 

5.1.4 Копирование документов, содержащих персональные данные субъекта 

персональных данных, должно осуществляться в порядке, исключающим 

возможность нарушения прав и законных интересов иных субъектов персональных 

данных, то есть копия документа не должна содержать персональные данные, 

относящиеся к другим субъектам персональных данных.  

5.1.5 Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без 

использования средств автоматизации производится путем обновления или 
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изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается 

техническими особенностями материального носителя, – путем фиксации на том же 

материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем 

изготовления нового материального носителя с уточненными персональными 

данными. 

5.1.6 Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это 

допускается материальным носителем, может производиться способом, 

исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением 

возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе 

(удаление, вымарывание). 

 

6. Хранение и защита персональных данных  

 

6.1  Персональные данные хранятся на материальных носителях.  

6.2  Помещения, в которых хранятся материальные носители, содержащие 

персональные данные субъектов персональных данных, оборудуются замками.  

Не допускается утеря ключей или передача лицами, уполномоченными на 

получение, обработку, хранение, передачу и другое использование персональных 

данных, своих ключей на хранение другими лицам. 

6.3  Для хранения материальных носителей, содержащих персональные 

данные, используются специально оборудованные шкафы и сейфы.  

6.4 Помещения, в которых хранятся материальные носители, содержащие 

персональные данные субъектов персональных данных, в рабочее время при 

отсутствии в них лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, 

передачу и другое использование персональных данных, должны быть закрыты. 

6.5 Личные дела уволенных работников хранятся в помещении архива 

колледжа. 

Находящиеся в архиве документы, по которым истек срок, установленный 

сводной номенклатурой дел, отбираются к уничтожению. Работу по отбору дел к 

уничтожению осуществляет архивариус.  

6.6 В отношении некоторых документов действующим законодательством 

Российской Федерации могут быть установлены иные требования хранения, чем 

предусмотрено настоящим Положением. В таких случаях следует 

руководствоваться правилами, установленными соответствующим нормативным 

актом.  

6.7 Защита персональных данных субъектов персональных данных от 

неправомерного их использования или утраты обеспечивается колледжем за счет его 

средств в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и 

федеральными законами. 

6.8 Внутренняя защита. 

6.8.1 В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных 

данных субъектов персональных данных все операции по сбору, накоплению, 

систематизации и хранению данной информации должны выполняться только 

лицами,   уполномоченными на получение, обработку, хранение, передачу и другое 

использование персональных данных. 
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6.8.2 Ответы на запросы (письменные обращения) юридических лиц в пределах 

их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на 

бланке колледжа и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем 

персональных данных о субъектах персональных данных. 

Если же юридическое лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено 

федеральным законом на получение персональных данных субъектов персональных 

данных, либо отсутствует письменное согласие субъекта персональных данных на 

предоставление его персональных данных, лицо, уполномоченные на получение, 

обработку, хранение, передачу и другое использование персональных данных 

обязано отказать в предоставлении персональных данных юридическому лицу. 

6.8.3 Электронно-вычислительные машины, средствами которых осуществ-

ляется работа с персональными данными, должны иметь парольную систему 

доступа.  

6.9 Внешняя защита. 

6.9.1 Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные 

неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, 

пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. 

6.9.2 Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие 

процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, 

дел и рабочих материалов в структурных подразделениях, уполномоченных на 

обработку персональных данных. 

 

7. Допуск к персональным данным  

 

7.1 Внутренний доступ (доступ внутри организации). 

7.1.1 Право доступа к персональным данным субъекта персональных данных 

имеют: 

– директор; 

– заместители директора;  

– лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и другое 

использование персональных данных; 

– субъект персональных данных. 

7.1.2 Доступ субъекта персональных данных к своим персональных данным 

предоставляется при личном обращении к лицу, уполномоченному на получение, 

обработку, хранение, передачу и другое использование персональных данных или 

через законного представителя, а также путем направления им запроса. Запрос 

должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта 

персональных данных или его законного представителя, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись 

субъекта  персональных  данных  или  его  законного  представителя. 

При личном обращении субъект персональных данных или его законный 

представитель должен предъявить документ, удостоверяющий его  личность, на 

основании которого лицо, уполномоченное на получение, обработку, хранение и 

передачу персональных данных, произведет идентификацию личности субъекта или 

его законного представителя. 
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7.2 Внешний доступ. 

7.2.1 Получателями персональных данных субъектов персональных данных в 

пределах полномочий, установленных федеральными законами, являются: 

– Фонд социального страхования Российской Федерации; 

– Пенсионный фонд Российской Федерации; 

– налоговые органы; 

– Федеральная инспекция труда; 

– военные комиссариаты; 

– правоохранительные органы (суды общей юрисдикции, арбитражные суды, 

Конституционный суд, прокуратура, следственный комитет при прокуратуре, 

Федеральная миграционная служба, Федеральная служба безопасности, Федеральная 

таможенная служба, Федеральная служба судебных приставов, органы внутренних 

дел) и иные органы. 

7.2.2 Организации, в которые субъект персональных данных может 

осуществлять перечисления денежных средств (страховые компании, 

негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, и т.п.), 

могут получать доступ к персональным данным работника только в случае его 

письменного разрешения. 

7.2.3 Сведения об уже уволенном работнике могут быть предоставлены 

сторонним организациям только на основании письменного запроса, с приложением 

копии заявления работника о предоставлении информации. Аналогичное правило 

применяется в отношении отчисленных обучающихся. 

7.2.4 Родственники и члены семей. 

Персональные данные субъекта персональных данных могут быть 

предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного согласия 

самого субъекта персональных данных. 

 

8. Передача персональных данных  

 

8.1 При передаче персональных данных субъекта персональных данных лицо, 

уполномоченное на получение, обработку, хранение, передачу и другое 

использование персональных данных должно соблюдать следующие требования: 

8.1.1 Не сообщать персональные данные субъекта персональных данных 

третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за 

исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни 

и здоровью субъекта персональных данных, а также в других случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом или иными федеральными законами.  

8.1.2 Не сообщать персональные данные субъекта персональных данных в 

коммерческих целях без его письменного согласия. 

8.1.3 Предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта 

персональных данных, 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 субъекта 

персональных данных, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. 
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8.1.4 Осуществлять передачу персональных данных субъектов персональных 

данных в пределах колледжа в соответствии с настоящим Положением. 

8.1.5 Разрешать доступ к персональным данным субъектов персональных 

данных только лицам, уполномоченным на получение, обработку, хранение, 

передачу и другое использование персональных данных, при этом указанные лица 

должны иметь право получать только те персональные данные субъекта 

персональных данных, которые необходимы для выполнения конкретных функций. 

8.1.6 Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции. 

8.1.7 Передавать персональные данные субъекта персональных данных его 

законному представителю в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами, и ограничивать эту 

информацию только теми персональными данными субъекта персональных данных, 

которые необходимы для выполнения указанными законными представителями их 

функций. 

8.1.8 Передавать персональные данные субъекта персональных данных третьей 

стороне в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, 

соответствующих объективной причине сбора этих данных. 

8.1.9 При передаче персональных данных субъекта персональных данных за 

пределы колледжа не сообщать эти данные третьей стороне без письменного 

согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта 

персональных данных или в случаях, установленных федеральным законом. 

8.1.10 Не отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной 

информации по телефону или факсу. 

8.1.11 По возможности персональные данные обезличивать. 

Лицо, уполномоченное на получение, обработку, хранение, передачу и другое 

использование персональных данных для проведения научных, статистических, 

социологических, медицинских и других исследований обязано обезличить их 

посредством вывода из  персональных данных части данных, которые позволяют 

идентифицировать физическое лицо, придавая им форму анонимных сведений, 

которые не могут быть ассоциированы идентифицированной или 

идентифицируемой личностью. 

 

9. Права и  обязанности субъекта персональных данных  

  

9.1 В целях  обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в 

колледже, субъект персональных данных имеет право на: 

 – полную информацию о своих персональных данных и обработке этих 

данных, в том числе автоматизированной; 

 – свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право на получение копий любой записи, содержащей его персональные данные, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

 – определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 
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– 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; 

 – требование об извещении всех лиц, которым ранее были сообщены неверные 

или неполные его персональные данные, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях; 

 – обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействия при 

обработке и защите его персональных данных. 

9.2 В целях обеспечения достоверности персональных данных субъект 

персональных данных обязан: 

– предоставить полные достоверные данные о себе; 

– в случае изменения сведений, составляющих персональные данные, 

незамедлительно известить колледж о соответствующих изменениях. 

 

10. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и 

защиту персональных данных  

 

10.1 Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных субъектов персональных данных, привлекаются к 

дисциплинарной, гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях, Уголовным кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

 

11. Заключительные положения 

 

11.1 Настоящее Положение утверждается решением Совета колледжа и 

вступает в силу со дня введения его в действие приказом директора колледжа. 

11.2 В данное Положение могут вноситься изменения и дополнения, которые 

утверждаются решением Совета колледжа и вводятся в действия приказом 

директора колледжа. 
 

 


