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ГЛАВА 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее Положение разработано на основании Трудового кодекса Российской 

Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

1.2. В соответствии с п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных» под персональными данными работников и обучающихся (далее – 

«персональные данные») понимается любая информация, относящаяся к определенному или 

определяемому на основании такой информации работнику или обучающемуся, в том числе 

его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, 

имущественное положение, образование, профессия, доходы и другая информация. 

В настоящем Положении используются следующие  понятия и состав персональных 

данных: 

 - персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или 

определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных 

данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, 

семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая 

информация, определяемая нормативно-правовыми и распорядительными документами 

Минобрнауки России, Рособразования и Рособрнадзора, Положением об обработке и защите 

персональных данных и приказами ОО. 

- 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; 

- 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; 

- обработка персональных данных без использования средств автоматизации 

(неавтоматизированная) - обработка персональных данных, содержащихся в 

информационной системе персональных данных либо извлеченных из такой системы, если 

такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, 

уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных 

данных, осуществляются при непосредственном участии человека. 

Субъекты персональных данных: 

Работники  -  лица, заключившие трудовой договор с колледжем; 

Обучающиеся  - лица, осваивающие основные профессиональные образовательные 

программы  в настоящее время;  

Выпускники - лица, завершившие обучение по основным  профессиональным 

образовательным  программам и  получившие документ об образовании.   

Оператор персональных данных - государственный орган, муниципальный орган, 

юридическое или физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку 

персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных 

данных. 

1.3. Колледж в соответствии с Федеральным законом является оператором, 

организующим и (или) осуществляющим обработку персональных данных, а также 

определяющим цели и содержание обработки персональных данных. 

1.4. Работники, уполномоченные на обработку персональных данных, обеспечивают 

обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона от 29.12.2012 № 273-

consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1DE66DF147EC39609136AB63cAo3H
consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1CE369F744EC39609136AB63cAo3H
consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1DE66DF147EC39609136AB63A3FB7BE646E2DB327FD3EEc1o0H
consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1DE66DF147EC39609136AB63cAo3H
consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1DE66DF147EC39609136AB63cAo3H
consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1CE369F744EC39609136AB63cAo3H


 

3 

 

ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Трудового кодекса Российской Федерации, 

других нормативных правовых актов Российской Федерации и несут ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты 

этих персональных данных. 

1.5. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных лица, 

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

использование персональных данных, обязаны соблюдать следующие требования: 

а) обработка персональных данных осуществляется в целях обеспечения соблюдения 

Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации, содействия работникам и обучающимся в прохождении 

обучения, их карьерном росте, обеспечения личной безопасности и членов их семей, а также 

в целях обеспечения сохранности принадлежащего им имущества и имущества колледжа, 

учета результатов исполнения ими обязанностей; 

б) персональные данные следует получать лично у работников или обучающихся. В 

случае возникновения необходимости получения персональных данных у третьей стороны 

следует известить об этом работников и обучающихся заранее, получить их письменное 

согласие и сообщить работникам и обучающимся о целях, предполагаемых источниках и 

способах получения персональных данных; 

в) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работников и 

обучающихся не установленные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных», Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» и Трудовым кодексом Российской Федерации персональные данные 

об их политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в 

общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах; 

г) при принятии решений, затрагивающих интересы работников и обучающихся, 

запрещается основываться на персональных данных, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или с использованием электронных носителей; 

д) защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты 

обеспечивается за счет средств колледжа в порядке, установленном Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 29.12.2012 № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

е) передача персональных данных третьей стороне не допускается без письменного 

согласия работников и обучающихся, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами; 

ж) работники или обучающиеся и их представители должны быть ознакомлены под 

роспись с документами колледжа, устанавливающими порядок обработки персональных 

данных, а также об их правах и обязанностях в этой области; 

з) работники и обучающиеся не должны отказываться от своих прав на сохранение и 

защиту тайны; 

и) колледж, работники, обучающиеся и их представители должны совместно 

вырабатывать меры защиты персональных данных. 

1.6. Персональные данные, которые обрабатываются в информационных системах, 

подлежат защите от несанкционированного доступа и копирования. Безопасность 

персональных данных при их обработке в информационных системах обеспечивается с 

помощью системы защиты персональных данных, включающей организационные меры и 

средства защиты информации. Технические и программные средства должны удовлетворять 

устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской Федерации требованиям, 

обеспечивающим защиту информации. 

1.7. Сведения о персональных данных работников относятся к числу 

конфиденциальных (составляющих охраняемую законом тайну Компании). 
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К персональным данным работника относятся: 

- все биографические сведения; 

- образование; 

- специальность, 

- занимаемая должность; 

- наличие судимостей; 

- адрес места жительства; 

- домашний телефон; 

- состав семьи; 

- место работы или учебы членов семьи и родственников; 

- характер взаимоотношений в семье; 

- размер заработной платы; 

- содержание трудового договора; 

- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей; 

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 

- подлинники и копии приказов по личному составу; 

- личные дела, личные карточки (форма Т2) и трудовые книжки работников; 

- основания к приказам по личному составу; 

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке работников, 

их аттестации, служебным расследованиям; 

- копии отчетов, направляемые в органы статистики; 

- анкета; 

- копии документов об образовании; 

- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых 

обязанностей; 

- фотографии; 

- и т.п. 

Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и 

единое место обработки и хранения - соответствующий гриф ограничения на них не 

ставится. 

Режим конфиденциальности в отношении персональных данных снимается: 

в случае их обезличивания; 

по истечении 75 лет срока их хранения; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 

ГЛАВА 2. СОХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

2.1. В целях информационного обеспечения управления в системе образования и 

государственной регламентации образовательной деятельности уполномоченными органами 

государственной власти Российской Федерации и органами государственной власти 

субъектов Российской Федерации создаются, формируются и ведутся государственные 

информационные системы, в том числе государственные информационные системы, 

предусмотренные Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». Ведение государственных информационных систем 

осуществляется в соответствии с едиными организационными, методологическими и 

программно-техническими принципами, обеспечивающими совместимость и 

взаимодействие этих информационных систем с иными государственными 

информационными системами и информационно-телекоммуникационными сетями, включая 

информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуры, используемые для 

предоставления государственных и муниципальных услуг, с обеспечением 

конфиденциальности и безопасности содержащихся в них персональных данных и с 
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соблюдением требований законодательства Российской Федерации о государственной или 

иной охраняемой законом тайне. 

2.2. Колледж гарантирует безопасность и конфиденциальность персональных данных, 

используемых в целях информационного обеспечения приема в колледже для получения 

высшего образования. 

2.3. При реализации образовательных программ с применением электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий колледж также обеспечивает защиту 

персональных данных. 

2.4. При поступлении в колледж обучающиеся представляют достоверные сведения. 

Колледж вправе проверять достоверность представленных сведений. 

 

ГЛАВА 3. ПОЛУЧЕНИЕ, ОБРАБОТКА, ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

3.1. В колледже устанавливается следующий порядок получения персональных данных: 

3.1.1. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника или обучающегося о его расовой, национальной принадлежности, политических 

взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. 

3.1.2. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений или 

образования, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации колледж вправе 

получать и обрабатывать данные о частной жизни работника или обучающегося только с его 

письменного согласия. 

3.2. Обработка персональных данных возможна только с согласия работников и 

обучающихся либо без их согласия в следующих случаях: 

- персональные данные являются общедоступными; 

- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника или обучающегося, 

их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных 

интересов других лиц и получение согласия работника невозможно; 

- по требованию полномочных государственных органов - в случаях, предусмотренных 

федеральным законом. 

3.3. Колледж вправе обрабатывать персональные данные работников и обучающихся 

только с их письменного согласия. 

3.4. Письменное согласие работника и обучающегося 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. 

3.5. Согласие работника или обучающегося не требуется в следующих случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса 

Российской Федерации или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия 

получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат 

обработке, а также определенного полномочия колледжа; 

- обработка персональных данных в целях исполнения трудового договора или 

договора на обучение; 
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- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 

научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов работника или обучающегося, если получение его согласия 

невозможно. 

3.6. Колледж обеспечивает безопасное хранение персональных данных, в т.ч.: 

3.6.1. Хранение, комплектование, учет и использование содержащих персональные 

данные документов организуется в форме обособленного архива колледжа. Такой архив 

ведется в электронном виде и на бумажных носителях. 

3.6.2. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей 

определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки 

персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен 

федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 

поручителем по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые 

персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей 

обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не 

предусмотрено федеральным законом. 

3.6.3. Хранимые персональные данные подлежат защите от несанкционированного 

доступа и копирования. Безопасность персональных данных при их хранении обеспечивается 

с помощью системы защиты персональных данных, включающей организационные меры и 

средства защиты информации. Технические и программные средства должны удовлетворять 

устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской Федерации требованиям, 

обеспечивающим защиту информации. 

3.6.4. При хранении персональных данных колледж обеспечивает: 

а) проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированного 

доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к 

такой информации; 

б) своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным 

данным; 

в) недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки 

персональных данных или на бумажные документы, в результате которого может быть 

нарушено их функционирование; 

г) возможность незамедлительного восстановления персональных данных, 

модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

д) постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных. 

 

ГЛАВА 4. ПРИНЦИПЫ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ. 

 

4.1. Обработка персональных данных работников включает в себя их получение, 

хранение, комбинирование, передачу, а также актуализацию, блокирование, защиту, 

уничтожение. 

4.2. Получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое 

использование персональных данных работника 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. 

4.3. Все персональные данные работника получаются у него самого. Если персональные 

данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть 

уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 

Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 
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персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 

получение. 

4.4. Не допускается получение и обработка персональных данных работника о его 

политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, а также о его членстве в 

общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

4.5. При принятии решений относительно работника на основании его персональных 

данных не допускается использование данных, полученных исключительно в результате их 

автоматизированной обработки или электронного получения. 

4.6. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, 

возможно получение и обработка данных о частной жизни работника только с его 

письменного согласия. 

4.7. Защита персональных данных работников от неправомерного их использования 

или утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств. 

4.8. Пакет анкетно - биографических и характеризующих материалов (далее пакет) 

работника формируется после издания приказа о его приеме на работу. 

4.9. Пакет обязательно содержит личную карточку формы Т2, а также может 

содержать документы, содержащие персональные данные работника, в порядке, 

отражающем процесс приема на работу:  

- заявление о приеме на работу;  

- анкета;  

- характеристика-рекомендация;  

- результат медицинского обследования на предмет годности к осуществлению 

трудовых обязанностей;  

- копия приказа о приеме на работу; расписка работника об ознакомлении с 

документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников, а также об его правах и обязанностях в этой области. 

4.10. Анкета является документом пакета, представляющим собой перечень вопросов о 

биографических данных работника, его образовании, выполняемой работе с начала трудовой 

деятельности, семейном положении, месте прописки или проживания и т.п.  

Анкета заполняется работником самостоятельно при  оформлении приема на работу. 

При заполнении анкеты работник должен заполнять все ее графы, на все вопросы давать 

полные ответы, не допускать исправлений или зачеркивания, прочерков, помарок, в строгом 

соответствии с записями, которые содержатся в его личных документах. В графе 

«Ближайшие родственники» перечисляются все члены семьи работника с указанием степени 

родства (отец, мать, муж, жена, сын, дочь, родные брат и сестра); далее перечисляются 

близкие родственники, проживающие совместно с работником. Указываются фамилия, имя, 

отчество и дата рождения каждого члена семьи. 

4.11. При заполнении анкеты и личной карточки Т2 используются следующие 

документы: 

• паспорт; 

• трудовая книжка; 

• военный билет; 

• документы об образовании; 

• документы о присвоении ученой степени, ученого звания. 

Пакет пополняется на протяжении всей трудовой деятельности работника. Изменения, 

вносимые в карточку Т2, должны быть подтверждены соответствующими документами 

(например, копия свидетельства о браке). 

4.12. Специалист по кадрам, ответственный за документационное обеспечение 

кадровой деятельности, принимает от работника документы, проверяет полноту их 

заполнения и правильность указываемых сведений в соответствии с предъявленными 

документами. 
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4.12. Под блокированием персональных данных понимается временное прекращение 

операций по их обработке по требованию субъекта персональных данных при выявлении им 

недостоверности обрабатываемых сведений или неправомерных действий в отношении его 

данных. 

4.13. При обработке персональных данных работников Работодатель вправе определять 

способы обработки, документирования, хранения и защиты персональных данных 

работников на базе современных информационных технологий. 

4.14. Обработка полученных в установленных законодательством Российской Федерации 

случаях персональных данных осуществляется органами прокуратуры в связи с 

осуществлением ими прокурорского надзора. 

 

ГЛАВА 5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА В ЦЕЛЯХ ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ. 

 

5.1. Работник обязан: 

- передавать Работодателю комплекс достоверных, документированных персональных 

данных, состав которых установлен Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- своевременно сообщать Работодателю об изменении своих персональных данных. 

5.2.  Работники имеют право на: 

- полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

- доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по своему выбору; 

- 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. При отказе Работодателя исключить 

или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме 

Работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 

Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения; 

- требование об извещении Работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях. 

- обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействий Работодателя 

при обработке и защите его персональных данных; 

 

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОПЕРАТОРА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ. 

 

6.1. Обязанности оператора при сборе персональных данных: 

1. При сборе персональных данных оператор обязан предоставить субъекту 

персональных данных по его просьбе информацию, предусмотренную частью 7 статьи 14 

Федерального закона. 

2. Если предоставление персональных данных является обязательным в соответствии с 

федеральным законом, оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных 

юридические последствия отказа предоставить его персональные данные. 

3. Если персональные данные получены не от субъекта персональных данных, 

оператор, за исключением случаев, предусмотренных частью 4 статьи Федерального закона, 

до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить субъекту 

персональных данных следующую информацию: 

consultantplus://offline/ref=0DAB5A667F61A571EA7528BD12B9811A3EAB123D728B1E2C7F22445C8B79252DD249B7376AD6B59BL7B5R
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    1) наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес оператора или его 

представителя; 

    2) цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

    3) предполагаемые пользователи персональных данных; 

    4) установленные настоящим Федеральным законом права субъекта персональных 

данных; 

    5) источник получения персональных данных. 

4. Оператор освобождается от обязанности предоставить субъекту персональных 

данных сведения, предусмотренные частью 3 статьи Федерального закона, в случаях, если: 

    1) субъект персональных данных уведомлен об осуществлении обработки его 

персональных данных соответствующим оператором; 

    2) персональные данные получены оператором на основании федерального закона 

или в связи с исполнением договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или 

поручителем по которому является субъект персональных данных; 

   3) персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных 

или получены из общедоступного источника; 

   4) оператор осуществляет обработку персональных данных для статистических или 

иных исследовательских целей, для осуществления профессиональной деятельности 

журналиста либо научной, литературной или иной творческой деятельности, если при этом 

не нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных; 

   5) предоставление субъекту персональных данных сведений, предусмотренных 

частью 3 настоящей статьи, нарушает права и законные интересы третьих лиц. 

 

ГЛАВА 7. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ОПЕРАТОРА. 

 

7.1. Работники Оператора, имеющие доступ к персональным данным обучающегося, 

обязаны: 

- не сообщать персональные данные обучающегося третьей стороне без письменного 

согласия одного из родителей (законного представителя), самого учащегося 18 лет, кроме 

случаев, когда в соответствии с федеральными законами такого согласия не требуется; 

- использовать персональные данные обучающегося, полученные только от него лично 

или с письменного согласия одного из родителей (законного представителя); 

- обеспечить защиту персональных данных обучающегося от их неправомерного 

использования или утраты в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

- ознакомить родителей, самого учащегося 18 лет, или законного представителя с 

настоящим Положением и их правами и обязанностями в области защиты персональных 

данных, под роспись; 

- соблюдать требование конфиденциальности, персональных данных обучающегося; 

- исключать или исправлять по письменному требованию одного из родителей 

(законного представителя) самого обучающегося 18 лет его недостоверные или неполные 

персональные данные, а также данные, обработанные с нарушением требований 

законодательства; 

- ограничивать персональные данные обучающегося при передаче уполномоченным 

работникам правоохранительных органов или работникам Департамента образования только 

той информацией, которая необходима для выполнения указанными лицами их функцией; 

- запрашивать информацию о состоянии здоровья обучающегося только у родителей 

(законных представителей) самого учащегося в возрасте 18 лет; 

- обеспечить обучающемуся или одному из его родителей (законному представителю) 

свободный доступ к его персональным данным, включая право на получение копий любой 

записи, содержащей его персональные данные; 
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7.2. Оператор обязан безвозмездно предоставить субъекту персональных данных или 

его законному представителю возможность ознакомления с персональными данными, 

относящимися к соответствующему субъекту персональных данных, а также внести в них 

необходимые изменения, уничтожить или блокировать соответствующие персональные 

данные по предоставлении субъектом персональных данных или его законным 

представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые относятся к 

соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет Оператор, являются 

неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки. О внесенных изменениях и предпринятых 

мерах Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его законного 

представителя и третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы. 

7.3.  В случае выявления неправомерных действий с персональными данными 

Оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязан 

устранить допущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенных 

нарушений Оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления 

неправомерности действий с персональными данными, обязан уничтожить персональные 

данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных 

Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его законного 

представителя. 

7.4. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих 

персональных данных Оператор обязан прекратить обработку персональных данных и 

уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты 

поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между 

Оператором и субъектом персональных данных. Об уничтожении персональных данных 

Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных 

7.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным обучающегося, не в праве: 

- получать и обрабатывать персональные данные обучающегося о его религиозных и 

иных убеждениях, семейной и личной жизни; 

- предоставлять персональные данные обучающихся в коммерческих целях. 

 

ГЛАВА 8. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

8.1. Персональные данные передаются с соблюдением следующих требований: 

запрещается сообщать персональные данные третьей стороне без письменного согласия 

работника или обучающегося, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или обучающегося, а также в других 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или Федеральным 

законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

не сообщать персональные данные в коммерческих целях без письменного согласия 

субъекта таких данных; 

предупредить лиц, получающих персональные данные, 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, 

обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не 

распространяется на обмен персональными данными в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации или Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных» и Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

осуществлять передачу персональных данных в пределах колледжа в соответствии с 

локальным нормативным актом, с которым работник или обучающийся должен быть 

ознакомлен под роспись; 

consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1DE565FC40EC39609136AB63cAo3H
consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1DE66DF147EC39609136AB63cAo3H
consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1CE369F744EC39609136AB63cAo3H
consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1DE565FC40EC39609136AB63cAo3H
consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1DE66DF147EC39609136AB63cAo3H
consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1CE369F744EC39609136AB63cAo3H
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разрешать доступ к персональным данным только специально уполномоченным лицам, 

при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, 

которые необходимы для выполнения конкретных функций; 

не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника или обучающегося, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения 

работником трудовой функции или получения образования; 

передавать персональные данные работника представителям работников или 

обучающегося представителям обучающихся в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации или Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» и Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, 

которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 

 

 

ГЛАВА 9. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ 

 

9.1. Персональные данные добровольно передаются работником непосредственно 

специалисту по кадрам, исключительно для обработки и использования в работе. 

9.2. Внешний доступ. К числу внешних потребителей персональных данных 

работников относятся: 

- налоговые инспекции; 

- правоохранительные органы; 

- органы статистики; 

- страховые агентства; 

- военкоматы; 

- органы социального страхования; 

- пенсионные фонды; 

- подразделения муниципальных органов управления. 

9.3. Внутренний доступ. Право доступа к персональным данным имеют: 

- руководитель; 

- работники отдела кадров; 

- работники приемной комиссии; 

- работники учебного отдела; 

- работники бухгалтерии; 

- работники секретариата (информация о фактическом месте проживания и контактные 

телефоны). 

9.4.  Права работников и обучающихся в целях обеспечения защиты персональных 

данных на: 

полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральным законом; 

определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по их выбору; 

требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса 

Российской Федерации или Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» и Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». При отказе колледжа исключить или исправить персональные данные работник 

или обучающийся имеет право заявить в письменной форме колледжу о своем несогласии с 

соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного 

consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1DE565FC40EC39609136AB63cAo3H
consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1DE66DF147EC39609136AB63cAo3H
consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1CE369F744EC39609136AB63cAo3H
consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1DE565FC40EC39609136AB63cAo3H
consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1DE66DF147EC39609136AB63cAo3H
consultantplus://offline/ref=E392F0AE2277FDA81A2F67C3F615562FBF1CE369F744EC39609136AB63cAo3H


 

12 

 

характера работник или обучающийся имеет право дополнить заявлением, выражающим его 

собственную точку зрения; 

требование об извещении колледжем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, 

исправлениях или дополнениях; 

обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия колледжа при 

обработке и защите его персональных данных. 

9.5. Копировать и делать выписки персональных данных разрешается исключительно в 

служебных целях с письменного разрешения начальника отдела кадров. 

 

 

ГЛАВА 10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ 

ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

10.1. Лица, виновные в нарушении порядка обращения с персональными данными, 

несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную 

ответственность в соответствии с федеральными законами. 

10.2. Руководитель за нарушение порядка обращения с персональными данными несет 

административную ответственность согласно ст. ст. 5.27, 5.39 Кодекса об административных 

правонарушениях Российской Федерации, а также возмещает работнику ущерб, 

причиненный неправомерным использованием информации, содержащей персональные 

данные об этом работнике. 

10.3. Работники Организации, допустившие разглашение персональных данных другого 

работника или обучающегося, могут быть уволены по инициативе работодателя по пп. "в" ч. 

6 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Увольнение не исключает иных форм 

ответственности, предусмотренной действующим законодательством. 
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Приложение № 1  

 

Письменное согласие работника на получение его персональных данных у третьей стороны 

Я, ___________________________________________________________________________________  

в соответствии со ст. 86 ТК РФ _______________________ на получение моих персональных данных, 

(согласен, не согласен) 

а именно: 

_________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________ 

у________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. физического лица или наименование организации, у которых получается информация) 

О целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 

характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное 

согласие на их получение предупрежден. 

«______» ____________________ 20___ г.  

  ________________________________________________(подпись) (Ф.И.О. работника) 

Примечание: 

1. Вместо паспорта могут указываться данные иного основного документа, 

удостоверяющего личность работника. 

2. Письменное согласие работника заполняется и подписывается им собственноручно, в 

присутствии сотрудника отдела кадров. 

3. Перечень персональных данных уточняется исходя из целей получения согласия. 
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Приложение № 2  

Перечень должностей работников, имеющих доступ к персональным данным работников, 

которым они необходимы в связи с исполнением трудовых обязанностей 

 

1. Директор 

2. Гл. бухгалтер 

3. Начальник отдела кадров 

4. Методист 

5. Секретарь учебной части 

6. Классные руководители и кураторы групп 
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Приложение № 3  

Директору колледжа 

 

От ___________________________________________  

(фамилия, имя, отчество) 

зарегистрированного по адресу: __________________________________________  

(адрес регистрации указывается с почтовым индексом) 

паспорт серия  _____________   N  ___________________  

выдан   ___________________________________________________________  

(дата   выдачи  и  наименование   органа,    выдавшего   документ) 

СОГЛАСИЕ  

на обработку персональных данных 

я,________________________________________________________________________ 

(фамилия,   имя,    отчество   полностью) 

в соответствии  со  статьей  9  Федерального закона от 27 июля 2006  года №   152-ФЗ  "О 

персональных данных" 

даю согласие 

ОО, расположенному по адресу: …………на автоматизированную, а также без использования 

средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, 

предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных», со сведениями о фактах, событиях и обстоятельствах моей жизни, 

представленных в ОО. 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 

                                           ____________     ____________________  

(подпись)    (расшифровка подписи) 

 

               __________________ 

(дата) 
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Приложение № 4  

Директору колледжа 

от________________________ 

(ФИО, должность работника) 

 

         

 _____________________________

(год рождения) 

проживающий по  

адресу:___________________________паспор

т:__________________________выдан:_____

_____________________ 

 

Письменное согласие работника на передачу персональных данных третьей стороне 

Я, ________________________________________________________________________________  

в соответствии со ст. 88 Трудового кодекса РФ   ___________ на передачу моих персональных данных, 

                                                                                                         (согласен/не согласен) 

а именно: 

1. фамилия, имя, отчество; 

2. паспортные данные; 

3. год, месяц, дата и место рождения; 

4. адрес; 

5. семейное, социальное, имущественное положение; 

6. образование; 

7. профессия; 

8. сведения о трудовом и общем стаже; 

9. доходы, полученные мной в данном учреждении; 

10. сведения о воинском учете; 

11. домашний телефон 

_________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 

для обработки в целях 

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

следующими лицам________________________________________________________________________ 

   (указываются Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются 

данные) 
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_______________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________

Согласие на передачу персональных данных третьей стороне действительно в течение всего 

срока действия трудового договора. 

Подтверждаю, что ознакомлен с Положением об обработке и защите персональных данных 

работников ОО, права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены, а 

также право работодателя обрабатывать (в том числе и передавать) часть моих персональных 

данных без моего согласия, в соответствии с законодательством РФ. 

Подтверждаю, что отзыв согласия производится в письменном виде в соответствии с 

действующим законодательством. Всю ответственность за неблагоприятные последствия отзыва 

согласия беру на себя. 

 

«______» ____________________ 20___ г.  

 

________________________________________ 

 (подпись) (Ф.И.О. работника) 

Примечание: 

1. Вместо паспорта могут указываться данные иного основного документа, удостоверяющего 

личность работника. 

2. Письменное согласие работника заполняется и подписывается им собственноручно, в 

присутствии сотрудника отдела кадров. 

3. Перечень персональных данных не является исчерпывающим и уточняется исходя из целей 

получения согласия. 
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Приложение № 5 

Журнал 

учета передачи персональных данных 

№

 

п/

п 

Сведения о 

запрашивающе

м лице 

Состав 

запрашиваем

ых 

персональных 

данных 

Цель 

получения 

персональн

ых данных 

Дата 

передачи 

персональн

ых данных 

Подпись 

запрашивающе

го лица 

Подпись 

ответственно

го 

сотрудника 

(оператора) 
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Приложение № 6  

Акт приема-передачи документов (иных материальных носителей), содержащих 

персональные данные работника 

Во исполнение договора на оказание услуг №_______________________________ от _____ 20 __ года, 

заключенного между колледжем и,__________________________  

(наименование организации, принимающей документы {иные материальные носители), 

содержащие персональные данные 

работника) 

колледж _______, в лице    _______________________________________________ 

                                                (Ф.И.О., должность работника, осуществляющего передачу 

персональных данных работника) 

передает, а ___________________________________________________________________________  

(наименование организации, принимающей документы (иные материальные носители), 

содержащие персональные данные работника) 

в лице       

__________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., должность представителя организации, принимающей документы (иные 

материальные носители), содержащие персональные данные работника) 

получает документы (Ф.И.О., должность представителя организации, 

принимающей документы (иные 

материальные носители), содержащие персональные данные работника) (иные 

материальные носители), 

содержащие персональные данные работника на срок ___ и в целях: 

(указать цель использования) 

Перечень документов (иных материальных носителей), содержащих персональные 

данные работника 

 

№ 

п/п 

 Кол-во 

   
   

Всего  

Полученные персональные данные работника могут быть использованы лишь в целях, для 

которых они сообщены. Незаконное использование предоставленных персональных 

данных путем их разглашения, уничтожения и другими способами, установленными 

федеральными законами, может повлечь соответствующую гражданско-правовую, 
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материальную, дисциплинарную, административно-правовую и уголовную 

ответственность. 

Передал    

______________________________________________________________________________ 

(ФИО, должность работника колледжа, осуществляющего передачу персональных 

данных работника) 

Принял      

____________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., должность, представителя организации - приемщика документов (иных 

материальных носителей), содержащих персональные данные работника). 

 

 

 

 

 

 

 

 


