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Положение 
о защите, хранении, обработке и передаче 

персональных данных работников и обучающихся 
в ГАПОУ СО «Пугачевский аграрно-технологический техникум» 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Настоящее Положение разработано на основании ст. ст. 86 - 90 Трудового кодекса Россий-
ской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Фе-
дерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Поста-
новления  Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 г. № 687 «Об утверждении По-
ложения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использова-
ния средств автоматизации»; 
- Коллективным договором ГАПОУ СО «ПАТТ»; 
- Уставом ГАПОУ СО «Пугачевский аграрно-технологический техникум» (далее - Учрежде-
ние). 
1.2. В целях настоящего Положения используются следующие основные понятия: 
1.2.1 Персональные данные (ПД) – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 
определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 
1.2.2. Персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных 
для распространения, – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым 
предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на обработку персональ-
ных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения в порядке, 
предусмотренном Федеральным законом№ 152-ФЗ «О персональных данных». 
1.2.3. Оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физиче-
ское лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществ-
ляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональ-
ных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), со-
вершаемые с персональными данными. 
1.2.4. Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность дей-
ствий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использова-
ния таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накоп-
ление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничто-
жение персональных данных. 
1.2.5. Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных 
данных с помощью средств вычислительной техники. 
1.2.6. Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие пер-
сональных данных неопределенному кругу лиц. 
1.2.7. Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персо-
нальных данных определенному лицу или определенному кругу лиц. 
1.2.8. Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональ-
ных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональ-
ных данных). 
1.2.9. Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится не-
возможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе пер-
сональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персо-
нальных данных. 
1.2.10. Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится не-
возможным без использования дополнительной информации определить принадлежность пер-
сональных данных конкретному субъекту персональных данных. 
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1.2.11. Информационная система персональных данных (ИСПД) – совокупность содержа-
щихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информацион-
ных технологий и технических средств. 
1.2.12. Угрозы безопасности персональных данных – совокупность условий и факторов, со-
здающих опасность несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным 
данным, результатом которого могут стать уничтожение, изменение, блокирование, копирова-
ние, предоставление, распространение персональных данных, а также иные неправомерные 
действия при их обработке в информационной системе персональных данных. 
1.2.13. Уровень защищенности персональных данных – комплексный показатель, характери-
зующий требования, исполнение которых обеспечивает нейтрализацию определенных угроз 
безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персо-
нальных данных. 
1.3. В соответствии с п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных 
данных" под персональными данными работников, обучающихся и их законных представите-
лей (далее - персональные данные) понимается любая информация, относящаяся к определен-
ному или определяемому на основании такой информации работнику или обучающемуся. 
1.4. Все работники организации, в соответствии со своими полномочиями владеющие инфор-
мацией о субъекте персональных данных, получающие и использующие её, несут ответствен-
ность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защи-
ты, обработки и порядка использования этой информации. 
1.5. К персональным данным обучающихся и их родителей (законных представителей), полу-
чаемым и подлежащим хранению в организации в порядке, предусмотренном действующим 
законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся 
в личном деле обучающегося: 
• личное дело с табелем успеваемости; 
• заверенная копия свидетельства о рождении; 
• сведения о составе семьи; 
• сведения о родителях и законных представителях; 
• копия паспорта для обучающихся, достигших 14-летнего возраста; 
• аттестат; адрес места жительства; 
• номера мобильных телефонов; 
• фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным 
обучающегося; 
• подлинники и копии приказов по движению; 
• основания к приказам по движению детей; 
• медицинские заключения о состоянии здоровья обучающегося; 
• заключения психолого-медико-педагогической комиссии; 
• иные документы, содержащие сведения об обучающемся и/или его родителях (законных 
представителях), нахождение которых в личном деле обучающегося необходимо для оформ-
ления образовательных отношений с организацией. 
1.6. Документами, которые содержат персональные данные работников, 
являются: 
- комплекты документов, сопровождающих процесс оформления трудовых отношений при 
приеме на работу, переводе, увольнении; 
- комплекты материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с кан-
дидатом на должность; 
- подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам; 
- личные дела, трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности работников; 
- дела, содержащие материалы аттестаций работников; 
- дела, содержащие материалы внутренних расследований; 
- справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 
- копии отчетов, направляемых в государственные контролирующие органы; 
- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 
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- копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на во-
енную службу); 
- копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных 
знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подго-
товки); 
- анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе рабо-
ты (в том числе – автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фами-
лии, наличии детей и иждивенцев); 
- документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения; 
- документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об инва-
лидности, о наличии хронических заболеваний); 
- документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.); 
- документы, которые с учётом специфики работы и в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации должны быть предъявлены работником при заключении трудового дого-
вора или в период его действия (включая медицинские заключения, предъявляемые работни-
ком при прохождении обязательных предварительных и периодических медицинских осмот-
ров и психиатрического освидетельствования); 
- трудовой договор; 
- заключение по данным психологического исследования (если такое имеется); 
- копии приказов о приёме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премирова-
нии, поощрениях и взысканиях; 
- личная карточка по форме Т-2; 
- заявления, объяснительные и служебные записки работника; 
- иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле ра-
ботника необходимо для документального оформления трудовых правоотношений с работни-
ком (включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или зани-
мать руководящие должности). 

1.7. Учреждение, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О пер-
сональных данных", является оператором, организующим и (или) осуществляющим обработку 
персональных данных, а также определяющим цели и содержание обработки персональных 
данных. 

1.8. Работники, уполномоченные на обработку персональных данных, обеспечивают об-
работку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 
27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Федерального закона от 29.12.2012 N 273-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. 

1.9. Перечень лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и лю-
бое другое использование персональных данных в Учреждении, утверждается приказом руко-
водителя Учреждения. 

1.10. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных лица, упол-
номоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование пер-
сональных 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 обуче-
ния, их карьерном росте, обеспечения личной безопасности и членов их семей, а также в целях 
обеспечения сохранности принадлежащего им имущества и имущества Учреждения, учета ре-
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зультатов исполнения ими обязанностей; 

б) персональные данные следует получать лично у работников или обучающихся. В слу-
чае возникновения необходимости получения персональных данных у третьей стороны следу-
ет известить об этом работников и обучающихся заранее, получить их письменное согласие и 
сообщить работникам и обучающимся о целях, предполагаемых источниках и способах полу-
чения персональных данных; 

в) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работников и обу-
чающихся не установленные Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных 
данных", Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Феде-
рации" и Трудовым кодексом Российской Федерации персональные данные об их политиче-
ских, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединени-
ях, в том числе в профессиональных союзах; 

г) при принятии решений, затрагивающих интересы работников и обучающихся, запре-
щается 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 обес-
печивается за счет средств Организации в порядке, установленном Федеральным законом от 
27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ 
"Об образовании в Российской Федерации", Трудовым кодексом Российской Федерации, 
Налоговым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации; 

е) передача персональных данных третьей стороне не допускается без письменного со-
гласия работников и обучающихся, за исключением случаев, установленных федеральными 
законами; 

ж) работники и обучающиеся и их представители должны быть ознакомлены под подпись 
с документами Учреждения, 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 за-
щиту тайны; 

и) Учреждение, работники, обучающиеся и их представители должны совместно выраба-
тывать меры защиты персональных данных. 

1.11. Персональные данные, которые обрабатываются в информационных системах, под-
лежат 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 ин-
формации. Технические и программные средства должны удовлетворять устанавливаемым в 
соответствии с законодательством Российской Федерации требованиям, обеспечивающим за-
щиту информации. 

1.12. Сведения о персональных данных работников относятся к числу конфиденциальных 
(составляющих охраняемую законом тайну Учреждения). Режим конфиденциальности в отно-
шении персональных данных снимается: 

- в случае их обезличивания; 
- по истечении 75 лет срока их хранения; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
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2. Сохранение персональных данных в образовательной 
деятельности 

 
2.1. В целях информационного обеспечения управления в системе образования и государ-

ственной регламентации образовательной деятельности уполномоченными органами государ-
ственной власти Российской Федерации и органами государственной власти субъектов Рос-
сийской Федерации создаются, формируются и ведутся государственные информационные си-
стемы, в том числе государственные информационные системы, предусмотренные Федераль-
ным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". Ведение гос-
ударственных информационных систем осуществляется в соответствии с едиными организа-
ционными, 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 конфиденциально-
сти и безопасности содержащихся в них персональных данных и с соблюдением требований 
законодательства Российской Федерации о государственной или иной охраняемой законом 
тайне. 

2.2. Учреждение, гарантирует безопасность и конфиденциальность персональных дан-
ных, используемых в целях информационного обеспечения проведения государственной ито-
говой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы среднего 
профессионального образования. 

2.3. При реализации образовательных программ с применением электронного обучения, 
дистанционных образовательных технологий, Учреждение также обеспечивает защиту персо-
нальных данных. 

2.4. При поступлении в Учреждение  обучающиеся представляют достоверные сведения. 
Учреждение вправе проверять достоверность представленных сведений. 

2.5. Учреждение обеспечивает взаимодействие с государственной системой обнаружения, 
предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак на информационные ресурсы 
Российской Федерации, включая информирование о компьютерных инцидентах, повлекших 
неправомерную передачу (предоставление, распространение, доступ) персональных данных. 
 

3. Получение, обработка, хранение персональных данных 
 

3.1. В Учреждении устанавливается следующий порядок получения персональных дан-
ных: 

3.1.1. Учреждение  не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работ-
ника 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 обра-
зования, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации  Учреждение вправе по-
лучать 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 обучаю-
щихся либо без их согласия в следующих случаях: 

- персональные данные являются общедоступными; 
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- 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. Учреждение 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 доку-
мента, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и вы-
давшем 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 персо-
нальных 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. 

Согласие на обработку персональных данных должно быть конкретным, предметным, 
информированным, сознательным и однозначным. 

3.5. Цели обработки персональных данных:   
-  оформление трудовых отношений; 
-  ведение кадрового и бухгалтерского учёта; 
-  оформление гражданско-правовых отношений, исполнение иных договорных отноше-

ний; 
- обеспечение безопасности деятельности;     
-  исполнение договора на оказание образовательных услуг. 
 

   
           Для достижения указанных целей,  в Учреждении обрабатываются следующие персо-
нальные данные: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Подбор персонала (соискателей) на вакантные должности оператора 
 

 

Категории 
данных 

Персональные данные Специальные данные 

Перечень 
данных 

фамилия, имя, отчество; 
пол; 
гражданство; 
дата и место рождения; 
изображение (фотография); 
паспортные данные; 
адрес регистрации по месту 
жительства; 
адрес фактического проживания; 
контактные данные; 
страховой номер индивидуального 
лицевого счета (СНИЛС); сведе-
ния об образовании, квалифика-
ции, 
профессиональной подготовке и 
повышении квалификации; семей-
ное положение, наличие детей, 
родственные связи; сведения о 
трудовой деятельности, в том чис-
ле наличие поощрений, награжде-
ний и (или) дисциплинарных 
взысканий; данные о регистрации 
брака; сведения о воинском учете; 
сведения об инвалидности; 
сведения о судимости, привлечении 
к уголовной ответственности; 
иные персональные данные, 
предоставляемые соискателями по 
их желанию 

Сведения о состоянии здоровья 

Категории 
субъектов 

Кандидаты на работу (соискатели) 

Способы 
обработки 

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации 

Сроки 
обработки 

В течение срока, необходимого для рассмотрения кандидатуры 
соискателя и заключения трудового договора 

Сроки 
хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от 
типа документа, в котором содержатся персональные данные, в том 
числе для анкеты (резюме) соискателя – 30 дней 

Порядок 
уничтожения 

В соответствии с разделом 6. ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ОПЕРАТОРОМ данного Положения 

 

           
 
 
 
 
 



 
 

Обеспечение соблюдения трудового законодательства РФ 
 

Категории 
данных 

Персональные данные Специальные 
персональные 
данные 

Биометрические 
персональные 
данные 

Перечень 
данных 

фамилия, имя, отчество; 
пол; граждан-
ство; 
дата и место рождения; 
изображение (фотография); 
паспортные данные; 
адрес регистрации по месту 
жительства; 
адрес фактического проживания; 
контактные данные; индивиду-
альный номер налогоплатель-
щика; 
страховой номер индивидуального 
лицевого счета (СНИЛС); сведе-
ния об образовании, квалифика-
ции, профессиональной подготов-
ке и повышении квалификации; 
семейное положение, наличие де-
тей, родственные связи; сведения о 
трудовой деятельности, в том чис-
ле наличие поощрений, награжде-
ний и (или) дисциплинарных 
взысканий; данные о регистрации 
брака; сведения о воинском учете; 
сведения об инвалидности; сведе-
ния об удержании алиментов; све-
дения о доходе с предыдущего ме-
ста работы; 
сведения о судимости, привлечении 
к уголовной ответственности; 
иные персональные данные, предо-
ставляемые работниками в соответ-
ствии с требованиями трудового за-
конодательства 

Сведения о 
состоянии 
здоровья 

Изображение на 
фото и видеозапи-
си, полученных с 
камер наблюдения 

 

Категории 
субъектов 

Работники, их родственники 
 

Способы 
обработки 

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том 
числе: 

- получение персональных данных в устной и письменной форме 
непосредственно от субъектов персональных данных; 

- внесения персональных данных в журналы, реестры и 
информационные системы и документы Учреждения 

Сроки 
хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от 
типа документа, в котором содержатся персональные данные, в том 
числе в составе личных дел – 50 лет 

Порядок 
уничтожения 

В соответствии с разделом 6. ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ОПЕРАТОРОМ данного Положения 

 

     
 
 



   
 

Подготовка, заключение и исполнение гражданско-правового договора

 
Категории 
данных 

Персональные данные 

Перечень 
данных 

фамилия, имя, отчество; паспорт-
ные данные; 
адрес регистрации и (или) фактического проживания; 
контактные данные; 
индивидуальный номер налогоплательщика; 
страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС); 
номер расчетного счета; 
номер банковской карты; 
иные персональные данные, предоставляемые физическими лицами, 
необходимые для заключения и исполнения договоров 

Категории 
субъектов 

Контрагенты, партнеры, стороны договора 

Способы 
обработки 

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том 
числе: 
- получение персональных данных в устной и письменной форме 
непосредственно от субъектов персональных данных; 
- внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные 
системы и документы Учреждения 

Сроки 
обработки 

В течение срока, необходимого для исполнения заключенного договора 

Сроки 
хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от 
типа документа, в котором содержатся персональные данные 

Порядок 
уничтожения 

В соответствии с разделом 6. ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ОПЕРАТОРОМ данного Положения 

 
           
 
 
 

Обеспечение пропускного режима на территорию оператора 
 

Категории 
данных 

Персональные данные 

Перечень 
данных 

фамилия, имя, отчество; 
паспортные данные 

Категории 
субъектов 

Посетители Учреждения 

Способы 
обработки 

Внесение персональных данных в журналы Учреждения 

Сроки 
обработки 

В течение срока, необходимого для ведения журнала учета посещения 

Сроки 
хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от 
типа документа, в котором содержатся персональные данные 

Порядок 
уничтожения 

В соответствии с разделом 6. ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ОПЕРАТОРОМ данного Положения 

 
 
              
 
 
 
 
 



 
 

Обеспечение соблюдения законодательства в сфере образования 
 

Катего-
рии дан-
ных 

Персональные данные Специальные 
персональные 
данные 

Биометрические 
персональные 
данные 

Пере-
чень 
данных 

фамилия, имя, отчество; 
пол; 
гражданство; 
дата и место рождения; 
изображение (фотография); 
паспортные данные; 
адрес регистрации по месту 
жительства; 
адрес фактического проживания; 
контактные данные; индивиду-
альный номер налогоплательщи-
ка; 
страховой номер индивидуального 
лицевого счета (СНИЛС); 
сведения об образовании, семейное 
положение, наличие детей, род-
ственные связи; 
сведения о трудовой деятельности; 
данные о регистрации брака; све-
дения об инвалидности; 
иные персональные данные, 
предоставляемые субъектом ПД в 
соответствии с требованиями тру-
дового законодательства 
 

Сведения о 
состоянии 
здоровья 
(только для 
обучающихся) 

Изображение на 
фото и видеоза-
писи, получен-
ных с камер 
наблюдения 

Категории 
субъектов 

Обучающиеся и их родители (законные представители) 

Способы 
обработ-
ки 

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том 
числе: 
- получение персональных данных в устной и письменной форме 
непосредственно от субъектов персональных данных; 
- внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные 
системы и документы Учреждения 

Сроки 
хране-
ния 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от 
типа документа, в котором содержатся персональные данные, в том 
числе в составе личных дел – 50 лет 

Порядок 
уничтожения 

В соответствии с разделом 6. ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ОПЕРАТОРОМ данного Положения 



 3.6. 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, усло-
вия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых 
подлежат обработке, а также определенного полномочия Учреждения; 

- обработка персональных данных в целях исполнения трудового договора или дого-
вора на обучение; 

- 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 со-
гласия невозможно. 

3.7. Учреждение обеспечивает безопасное хранение персональных данных, в том 
числе: 

3.7.1. Хранение, комплектование, учет и использование содержащих персональные 
данные документов организуется в форме обособленного архива в Учреждении. Такой ар-
хив ведется в электронном виде и на бумажных носителях. 

3.7.2. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяю-
щей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обра-
ботки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен фе-
деральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручите-
лем 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. 

3.7.3. Хранимые персональные данные подлежат защите от несанкционированного 
доступа и копирования. Безопасность персональных данных при их хранении обеспечива-
ется с помощью системы защиты персональных данных, включающей организационные 
меры и средства защиты информации. Технические и программные средства должны удо-
влетворять устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской Федерации 
требованиям, обеспечивающим защиту информации. 

3.7.4. При хранении персональных данных Учреждение обеспечивает: 

а) проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированно-
го доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права досту-
па к такой информации; 

б) своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональ-
ным данным; 

в) недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработ-
ки персональных данных или на бумажные документы, в результате которого может быть 
нарушено их функционирование; 
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г) возможность незамедлительного восстановления персональных данных, модифи-
цированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

д) постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных дан-
ных. 
 

4. Передача персональных данных 
 

4.1. Персональные данные передаются с соблюдением следующих требований: 

- запрещается сообщать персональные данные третьей стороне без письменного со-
гласия 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 Феде-
ральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" и Федеральным зако-
ном от 29.12.2012 N 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 дан-
ные, 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 N 152-ФЗ "О 
персональных данных" и Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании 
в Российской Федерации"; 

- осуществлять передачу персональных данных в пределах Учреждения в соответ-
ствии с локальным нормативным актом, с которым работник или обучающийся должен 
быть ознакомлен под подпись; 

- 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 обу-
чающегося, представителям обучающихся в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации или Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональ-
ных данных" и Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Россий-
ской Федерации", и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, 
которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 
 

5. Доступ к персональным данным 
 

5.1. Право доступа к персональным данным имеют: 
- руководитель Учреждения; 
- заместители руководителя Учреждения; 
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- главный бухгалтер; 
- руководители структурных подразделений Учреждения; 
- секретарь учебной части; 
- специалист по кадрам; 
- работники бухгалтерии; 
- иные работники, определяемые приказом руководителя организации в пределах своей 
компетенции. 

5.2. 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 полу-
чение 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 специали-
ста по их выбору; 

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 
данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса Рос-
сийской Федерации или Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных 
данных" и Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 
Федерации". При отказе Организации исключить или исправить персональные данные ра-
ботник или обучающийся имеет право заявить в письменной форме Организации о своем 
несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные 
оценочного характера работник или обучающийся имеет право дополнить заявлением, 
выражающим его собственную точку зрения; 

- требование об извещении Учреждением всех лиц, которым ранее были сообщены 
неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключени-
ях, исправлениях или дополнениях; 

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия Учреждения  
при обработке и защите его персональных данных. 

5.3. Копировать и делать выписки персональных данных разрешается исключительно 
в служебных целях с письменного разрешения руководителя Учреждения. 

6. Порядок уничтожения персональных данных оператором. 

 
6.1. Условия и сроки уничтожения персональных данных Оператором: 
- достижение цели обработки персональных данных либо утрата необходимости 
достигать эту цель – в течение 30 дней; 
- достижение максимальных сроков хранения документов, содержащих персональные 
данные, – в течение 30 дней; 
- предоставление субъектом персональных данных (его представителем) 
подтверждения того, что персональные данные получены незаконно или не являются 
необходимыми  для заявленной цели обработки, – в течение 7 рабочих дней; 
- отзыв субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных дан-
ных, если их сохранение для цели их обработки более не требуется, – в течение 30 дней. 
6.2. При достижении цели обработки персональных данных, а также в случае отзыва субъ-
ектом персональных данных согласия на их обработку персональные данные подлежат 
уничтожению, если: 
- иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 
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поручителем, по которому является субъект персональных данных; 
- Оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных дан-
ных на основаниях, предусмотренных Законом о персональных данных или иными 
федеральными законами; 
- иное не предусмотрено другим соглашением между Оператором и субъектом персональ-
ных данных. 
6.3. Уничтожение персональных данных осуществляет комиссия, созданная приказом ру-
ководителя Учреждения. 
6.4. Способы и требования к подтверждению уничтожения персональных данных: 
6.4.1. В случае если обработка персональных данных осуществляется оператором без ис-
пользования средств автоматизации, документом, подтверждающим уничтожение персо-
нальных данных субъектов персональных данных, является акт об уничтожении персо-
нальных данных. 
6.4.2. В случае если обработка персональных данных осуществляется оператором с ис-
пользованием средств автоматизации, документами, подтверждающими уничтожение 
персональных данных субъектов персональных данных, являются акт об уничтожении 
персональных данных, соответствующий требованиям, содержащимся в пунктах 6.4.3 и 
6.4.4 и выгрузка из журнала регистрации событий в информационной системе персональ-
ных данных (далее - выгрузка из журнала). 
6.4.3. Акт об уничтожении персональных данных должен содержать: 
а) наименование и адрес оператора; 
б) должность представителя оператора, осуществляющего обработку персональных дан-
ных субъекта персональных данных по поручению оператора; 
в) фамилию, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных, чьи персональ-
ные данные были уничтожены; 
г) фамилию, имя, отчество (при наличии), должность лиц, уничтоживших персональные 
данные субъекта персональных данных, а также их подпись; 
д) перечень категорий уничтоженных персональных данных субъекта персональных дан-
ных; 
е) наименование уничтоженного материального носителя, содержащего персональные 
данные субъекта персональных данных, с указанием количества листов в отношении каж-
дого материального носителя (в случае обработки персональных данных без использова-
ния средств автоматизации); 
ж) наименование информационной системы персональных данных, из которой были уни-
чтожены персональные данные субъекта персональных данных (в случае обработки пер-
сональных данных с использованием средств автоматизации); 
з) способ уничтожения персональных данных; 
и) причину уничтожения персональных данных; 
к) дату уничтожения персональных данных субъекта персональных данных. 
6.4.4. Акт об уничтожении персональных данных в электронной форме, подписанный в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, признается электронным доку-
ментом, равнозначным акту об уничтожении персональных данных на бумажном носите-
ле, подписанному собственноручной подписью лица, указанных в подпункте «г» пункта 
6.4.3. 
6.4.5. Выгрузка из журнала должна содержать: 
а) фамилию, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных, чьи персональ-
ные данные были уничтожены; 
б) перечень категорий уничтоженных персональных данных субъекта персональных дан-
ных; 
в) наименование информационной системы персональных данных, из которой были уни-
чтожены персональные данные субъекта персональных данных; 
г) причину уничтожения персональных данных; 



д) дату уничтожения персональных данных субъекта персональных данных. 
6.4.6. В случае если выгрузка из журнала не позволяет указать отдельные сведения, 
предусмотренные пунктом 6.4.5, недостающие сведения вносятся в акт об уничтожении 
персональных данных. 
6.4.7. В случае если обработка персональных данных осуществляется оператором одно-
временно с использованием средств автоматизации и без использования средств автома-
тизации, документами, подтверждающими уничтожение персональных данных субъектов 
персональных данных, являются акт об уничтожении персональных данных, соответству-
ющий требованиям, установленным п. 6.4.3 и п.6.4.4 и выгрузка из журнала, соответству-
ющая требованиям, установленным п. 6.4.5. 
6.4.8. Акт об уничтожении персональных данных и выгрузка из журнала подлежат хране-
нию в течение 3 лет с момента уничтожения персональных данных. 
 

7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих 
обработку персональных данных 

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

несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответ-
ственность в соответствии с федеральными законами. 

7.2. Руководитель Учреждения за нарушение порядка обращения с персональными 
данными несет административную ответственность в соответствии с Кодексом Россий-
ской Федерации об административных правонарушениях, а также возмещает работнику 
ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, содержащей персо-
нальные данные об этом работнике. 

7.3. Работники Учреждения, допустившие разглашение персональных данных друго-
го 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. 
 

С настоящим Положением ознакомлен(а): 
 

"___"_________ ____ г. 
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