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Ilpanula
o [opqAr<e o6pa6orrcu [epcoHaJrbHbrx AaHHr,rx 6eg ucrloJrb3oBa,u*rfl, cpeAcrB

ABTOMATII3AIJ.LILT

1. OBIIITIE TTOJIOXEHVIfl.

1. flepconanbHbre AaHHue (4anee - lIAn) - no6as nHQoprrlaqufl, orHocttrlaflcfl K rlptMo I4II'I

KocBeHHo orrpeAeneHHoMy r4nr4 onpeAenteMorray $n:n.recKoMy lllqy (cy6beKTy rlepcoHanbHblx

gaHHux).

2. O6pa6orra nepcoHaJrbHbrx AaHHbrx, coAepxaruuxc,x n un(popnaaqraonuofi cklcreMe

rrepcoHanbHbrx AaHHbrx ler6o r,r3BJrer{eHHbx LI3 raxofi cl{creMbl, cq}ITaerct ocyrqecrBnenuofi 6es

uclronb3oB aHrrfl apeIcTB aBToM aTv3aI\ut4 (Heanrorraarz3llpoBaHHofi), eclu TaKlIe Aeitc'tBut c

t

rrepcoHaJrbHbrMr4 AaHHbrMrz, KaK I,rcrroJIb3oBaHIIe, yTOrIHeHLIe, pacnpocTpaHeHl',Ie, yHLIqTOXeHI'Ie

rrepcoHilnbHbrx AaHHbx B orHorrreHlru KaxAoro n3 cy6rerron [epcoHaJIbHbIX AaHHbrx,

ocyuecrBnslorcfl flpu HenocpeAcrBeHHoM yqacrl'IlMeJIOBeKa.

3. llpanuna o6pa6orxu lepcoHanbHbx AaHHbIX, ocyqecrsnqeNaofi 6es ucnorrcoBaHl4t cpeAcrB

aBToMarlr3arlvrv) ycraHoBJreHHbre Hacro.flIrII,IM floloxenveM, AoJIxHbI rlpl,IMeHflTbcfl c yqeroM

rpe6onanufi llocranosreHrs flpanzreltcrna Pocczficttofi @e4epaqzu l\b 687 "06

yrBepxAeHr.rz floloNenu.s o6 oco6ennocrsx o6pa6omz nepcoHanbHblx AaHHbrx,

ocyqecrBnservrofi 6es [crIoJIb3oBaHI4.u cpeAcrB aBToMarI'I3 arlkrvr" , a raKr{e rpe6oianHfi

HopMarLrBHbrx npaBoBbrx aKToB Qeaepanrnbrx opfaHoB I{cnoJlHl,Irelrnofi BJIacru Iz opraHoB

14crroJlHllTelrnoft BJIacrI4 cy6rexron Poccufi ct<ofi (DeAepaqnu.

4. Hacrosune llpaenla npdHqrbt B uenqx 3atqzrbt tlAH cy6rercron lIAn

HecaHKrlqoHr,rpoBaHHoro Aocryrra n pa3uaueHl4q rlpla ocyilIecrBreHllu HX o6pa6orrol

HCn OJrb3OBaHHf, CpeACTB aBTOMarH3aI4vu.

2. O C O EEHHO C TI4 OPIAHI43AIII,IU OEPAE OTKI'I IIEPC OHAJIbHbIX AAHHbIX,

OCyIIIECTBJ1{EMOfr BE3 I4CIIOJIb3OBAHI,Ifl CPEACTB ABTOMATI'I3AULIII

2.L llepconalrHbre AaHHbre rrplr zx o6pa6orKe, ocyulecrsrqeNaofi 6eg ucnols3oBaHl4t cpeAcrB

aBToMarlr3arJ1rn, AonxHbr o6oco6rsrbc{ or uuofi unQopMaul{u, B rlacrHocr}I nyreM

Qrarcaquz ilx Ha orAeJrbHbrx Marepr4anbHbrx HocllTentx [epcoHaJIbHbIX IaHHIIX (.uanee -

Marepr4anbHbre Hocr4Telu), n cnerIr4aJIbHbIX pa3Aenax vIruHaIIoJItx Qopr'r (6lauxon).
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2.2. При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается 

фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки 

которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий 

персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, 

для каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный 

материальный носитель. 

2.3. Обработка ПДн, должна осуществляться таким образом, чтобы можно было установить 

перечень лиц, осуществляющих обработку ПДн либо имеющих к ним доступ 

(Приложение №1, №2, №3,№4). 

2.4. Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств 

автоматизации должны быть проинформированы о факте обработки ими 

персональных данных, обработка которых осуществляется в бюджетном 

профессиональном образовательном учреждении Вологодской области 

«Вологодский педагогический колледж» (далее по тексту Колледж) без 

использования средств автоматизации, категориях обрабатываемых персональных 

данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, 

установленных нормативными правовыми актами федеральных органов 

исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской 

Федерации, а также локальными правовыми актами Колледжа. 

2.5. Лица, получающие доступ к ПДн, обязаны соблюдать режим конфиденциальности в 

отношении доступных им данных. Данные лица подписывают Обязательство о 

неразглашении ПДн. 

2.6. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых 

предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая 

форма), должны соблюдаться следующие условия: 

  типовая форма или связанные с ней документы должны содержать 

сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой 

без использования средств автоматизации, полное (или сокращенное) 

наименование образовательной организации и адрес, 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 в Колледже способов обработки персональных 

данных; 



 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; 

 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. 

2.7. При ведении журналов (журналов регистрации, журналов посещений), содержащих 

персональные данные, необходимые для однократного пропуска субъекта 

персональных данных в помещения Колледжа или в иных аналогичных целях, 

должны соблюдаться следующие условия: 

 необходимость ведения такого журнала  должна быть предусмотрена 

приказом директора Колледжа, содержащим сведения о цели 

обработки персональных данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации, способы фиксации и состав информации, 

запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечень лиц 

(поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным 

носителям и ответственных за ведение и сохранность журнала 

(реестра, книги), сроки обработки персональных данных; 

 копирование содержащейся в таких журналах информации не 

допускается; 

 персональные данные каждого субъекта персональных данных могут 

заноситься в такой журнал не более одного раза в каждом случае 

пропуска субъекта персональных данных. 

2.8. 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, 

зачеркивание, стирание). 

2.9. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без 

использования средств автоматизации производится путем обновления или 



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. 

 

3. МЕРЫ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

ПРИ ИХ ОБРАБОТКЕ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМОЙ БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ 

АВТОМАТИЗАЦИИ 

1.1. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств 

автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой 

категории персональных данных можно было определить места хранения 

персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, 

осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ. 

1.2. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных 

(материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 

1.3. При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, 

обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие 

несанкционированный к ним доступ.  

1.4. В рабочее время документы, содержащие ПДн, не должны находиться на столах 

работников дольше времени необходимого на их обработку. Во время обработки 

документы, содержащие ПДн, по возможности размещаются таким образом, чтобы 

исключить возможность просмотра информации посторонними лицами.  

1.5. В конце рабочего дня все документы, содержащие ПДн, должны быть убраны в 

сейфы или шкафы, закрывающиеся на замок. 



 

Приложение № 1  

к Правилам о порядке обработки персональных  

данных без использования средств автоматизации 

 

УТВЕРЖДЕНЫ 

приказом директора 

№ 440 от 29.12.2018 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

лиц, имеющих право на доступ 

к персональным данным работников и их обработку 

(по своим направлениям работы) 

 

1. Менеджер по персоналу. 

2. Заместитель директора по административно-хозяйственной части. 

3. Экономист. 

4. Секретарь руководителя. 



 

Приложение № 2  

к Правилам о порядке обработки персональных  

данных без использования средств автоматизации 

 

 

УТВЕРЖДЕНЫ 

приказом директора 

№ 440 от 29.12.2018 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

лиц, имеющих право на доступ 

к персональным данным обучающихся  и их обработку 

(по своим направлениям работы) 

 

1. Социальный педагог. 

2. Секретарь руководителя. 

3. Ответственный секретарь приёмной комиссии. 

4. Методист. 

5. Заведующий общежитием. 



 

Приложение № 3  

к Правилам о порядке обработки персональных  

данных без использования средств автоматизации 

 

УТВЕРЖДЕНЫ 

приказом директора 

№ 440 от 29.12.2018 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

лиц, имеющих право на доступ 

к персональным данным работников 

                                     (по своим направлениям работы) 

 

1. Директор колледжа. 

2. Заместители директора (в рамках своих должностных обязанностей). 

3. Методисты. 



 

Приложение № 4  

к Правилам о порядке обработки персональных  

данных без использования средств автоматизации 

 

УТВЕРЖДЕНЫ 

приказом директора 

№ 440 от 29.12.2018 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

лиц, имеющих право на доступ 

к персональным данным обучающихся  

                                       (по своим направлениям работы) 

 

1. Директор колледжа. 

2.Заместители директора по направлениям деятельности (в рамках своих 

должностных обязанностей). 

3. Классные руководители (только к ПДн обучающихся своей учебной группы). 

4.Социальный педагог (психолог). 

5. Начальник отдела воспитательной работы. 

6. Воспитатели. 

7. Педагог-организатор ОБЖ. 

8. Заведующий общежитием. 

9. Заведующий отделением. 

10. Заведующий педагогической практикой. 

11. Начальник библиомедиацентра. 

12. Фельдшер. 

13. Администратор. 
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