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    ПОЛОЖЕНИЕ 

О РАБОТЕ  С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ 

РАБОТНИКОВ И ОБУЧАЮЩИХСЯ 

АВТОНОМНОЙ  НЕКОММЕРЧЕСКОЙ  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ  ОРГАНИЗАЦИИ 

БАШКИРСКИЙ  КООПЕРАТИВНЫЙ  ТЕХНИКУМ 

 (АНПОО БКТ) 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение о работе с персональными данными работников и 

обучающихся (далее – Положение) Автономной некоммерческой 

профессиональной образовательной организации Башкирский 

кооперативный техникум (далее - техникум) разработано в соответствии с 

Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 

27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информатизации, информационных 

технологиях и о защите информации»; Федеральному закону от 27 июля 2006 

года № 152-ФЗ «О персональных данных»; Положением об особенностях 

обработки персональных данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации (постановление Правительства Российской 

Федерации от 15.09.2008 № 687); Требованиями к защите персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных данных 

(постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 

1119); Составу и содержанию организационных и технических мер по 

обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных (приказ ФСТЭК от 

18.02.2013 № 21); Постановлением Правительства Российской Федерации от 

06.07.2008 № 512 «Об утверждении требований к материальным носителям 

биометрических персональных данных и технологиям хранения таких 

данных вне информационных систем персональных данных» и иными 

нормативно-правовыми актами, действующими на территории России. 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок сбора, учета, 

обработки, накопления, использования, распространения и хранения 

персональных данных работников и гарантии конфиденциальности сведений 

о работнике, предоставленных работодателю. 

1.3. Цель настоящего Положения – защита персональных данных 

работников техникума от несанкционированного доступа и разглашения. 
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Персональные данные работников являются конфиденциальной, строго 

охраняемой информацией. 

1.4. В целях настоящего Положения под персональными данными 

понимается любая информация, прямо или косвенно относящаяся к субъекту 

персональных данных. 

Политика в отношении обработки и защиты персональных данных в 

Автономной некоммерческой профессиональной образовательной  

организации Башкирский кооперативный техникум (АНПОО БКТ) 

определяет позицию и намерения Техникума в области обработки и защиты 

персональных данных, с целью соблюдения и защиты прав и свобод каждого 

человека, в особенности, права на неприкосновенность, защиту частной 

жизни, личную и семейную тайну (Приложение 4). 

1.2.Техникум обрабатывает персональные данные работников, 

соблюдая требования закона и исключительно в целях трудоустройства, 

оформления трудовых отношений, получения образования и продвижения по 

службе, контроля количества и качества выполняемой работы, обучения, 

обеспечения безопасности работников, студентов и сохранности имущества. 

1.3.Положение распространяется на всех работников техникума, 

кандидатов на работу, бывших работников, а также лиц, выполняющих 

работу по гражданским договорам. При приеме на работу работник должен 

быть ознакомлен с Положением под подпись до подписания трудового 

договора и лица, выполняющие работу по гражданскому договору.   

1.4. Целью Положения является обработка и защита персональных 

данных работников, обучающихся и их родителей (законных 

представителей) от несанкционированного доступа, неправомерного их 

использования или утраты. 

1.5. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной 

информации. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в 

случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не 

определено законом.  

1.6. Настоящее Положение утверждено и введено в действие приказом 

директора Техникума и является обязательным для исполнения всеми 

работниками, имеющими доступ к персональным данным работников и/или 

обучающихся и их родителей (законных представителей). 

1.7. Выписки из Положения о правах и обязанностях сотрудников в 

области обработки и защиты персональных данных размещены в свободном 

доступе на корпоративном сайте Техникума (раздел «Локальные акты 

техникума»). 

1.8. Типовые формы документов, необходимых для обработки 

персональных данных, утверждены настоящим Положением (Согласие на 

обработку персональных данных). Работники техникума обязаны оформлять 

документы по утвержденным формам. 

1.9. Документами, которые содержат персональные данные 

работников, являются: 
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 комплекты документов, сопровождающих процесс оформления 

трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; 

 комплекты материалов по анкетированию, тестированию, 

проведению собеседований с кандидатом 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. 

1.10. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются 

директором БКТ и вводятся приказом. Все работники должны быть 

ознакомлены под подпись с данным Положением и изменениями к нему. 

1.11. Настоящее Положение вступает в силу с 18.12.2023. 

 

2. ПОНЯТИЕ  ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

2.1. Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо 

или косвенно к определённому 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. 

2.2. Персональные данные работника – информация, необходимая 

работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного 

работника. 

2.3. Персональные данные обучающихся – информация, необходимая 

Техникуму в связи с отношениями, возникающими между обучающимся, его 

родителями (законными представителями) и Техникумом. 

2.4. Оператор – Техникум, который самостоятельно или совместно с 

другими лицами организует или осуществляет обработку персональных 

данных, а также определяет цели обработки, состав персональных данных,  

операции с персональными данными. 

2.5. Обработка персональных данных - любое действие, операция или 

совокупность действий, операций, которые совершаются с использованием 

средств автоматизации или без такового. Включает: сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, 

извлечение, использование, передачу, распространение, предоставление, 

доступ, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных 

данных. 

2.6. Информационная система персональных данных - совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств. 
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 2.7. Персональные данные обучающихся – информация, необходимая 

образовательному учреждению в связи с отношениями, возникающими 

между обучающимся, его родителями (законными представителями) и 

техникумом. 

 

3. ПОЛУЧЕНИЕ И ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  

3.1. Персональные данные работника работодатель получает 

непосредственно от работника. Работодатель вправе получать персональные 

данные работника от третьих лиц только при наличии письменного согласия 

работника или в иных случаях, прямо предусмотренных в законодательстве. 

3.2. Работодатель должен сообщить работнику о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а 

также о характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

3.3. Работодатель не вправе требовать от работника представления 

персональных данных, которые не характеризуют работника как сторону 

трудовых отношений. 

3.4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. 

Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, 

представленные работником, с имеющимися у работника документами. 

3.5. Чтобы обрабатывать персональные данные сотрудников, 

работодатель получает от каждого сотрудника согласие на обработку его 

персональных данных (Приложение 1/1). Такое согласие работодатель 

получает, если закон не предоставляет работодателю права обрабатывать 

персональные данные без согласия сотрудников. 

3.6. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 

работником. В случае отзыва работником согласия на обработку 

персональных данных работодатель вправе продолжить обработку 

персональных данных без согласия работника при наличии оснований, 

указанных в пунктах 2–11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 

11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ. 

3.7.Персональные данные работника работодатель получает 

непосредственно от работника. Работодатель вправе получать персональные 

данные работника от третьих лиц только при наличии письменного согласия 

работника или в иных случаях, прямо предусмотренных в законодательстве. 

3.8. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 

работником. В случае отзыва работником согласия на обработку 

персональных данных работодатель вправе продолжить обработку 

персональных данных без согласия работника при наличии оснований, 

указанных в пунктах 2–11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 

11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ. 

3.9. К персональным данным работника, получаемым работодателем 

при поступлении на работу и подлежащим хранению у работодателя в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим 

Положением, относятся следующие сведения:  
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- анкетные и биографические данные, заполненные работником при 

поступлении на работу или в процессе работы (в том числе – автобиография, 

сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, наличии 

детей и иждивенцев, пол, дата рождении);  

- паспортные данные работника; 

- ИНН; 

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования; 

- копия документа об образовании, квалификации или наличии 

специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки); 

- профессия, специальность; 

- сведения о трудовом и общем стаже;  

- сведения о составе семьи;  

- документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения; 

- документы о состоянии здоровья детей и других родственников 

(включая справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний); 

- документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о 

беременности и т.п.); 

- иные документы, которые с учетом специфики работы и в 

соответствии с законодательством Российской Федерации должны быть 

предъявлены работником при заключении трудового договора или в период 

его действия (включая медицинские заключения, предъявляемые работником 

при прохождении обязательных предварительных и периодических 

медицинских осмотров); 

- сведения о воинском учете;  

- сведения о заработной плате сотрудника;  

- сведения о выплатах различного характера; 

- сведения о социальных льготах;  

- занимаемая должность;  

- адрес места жительства;  

- номер мобильного телефона, адрес электронной почты; 

- номер домашнего телефона;  

- место работы или учебы членов семьи и родственников;  

- характер взаимоотношений в семье;  

- 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 и трудовые книжки сотрудников;  

- документы о прохождении работником аттестации, повышения 

квалификации, содержащие материалы по повышению квалификации и 

переподготовке сотрудников, служебным расследованиям;  

- копии отчетов, направляемые в органы статистики; 
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- заявления, объяснительные и служебные записки работника; 

- личная карточка по форме Т-2; 

- копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении 

заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях; 

- сведения о наличии (отсутствии) судимостей; 

- иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение 

которых в личном деле работника необходимо для документального 

оформления трудовых правоотношений с работником (включая приговоры 

суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать 

руководящие должности). 

3.10. Техникум обрабатывает любые персональные данные. 

Исключение: персональные данные специальных категорий: 

- о состоянии здоровья, когда это не связано с выполнением работы; 

-расовой и национальной принадлежности; 

-политических взглядах; 

-религиозных или философских убеждениях; 

-интимной и частной жизни; 

3.11. К персональным данным обучающихся, получаемым 

образовательным учреждением и подлежащим хранению в образовательном 

учреждении в порядке, предусмотренном действующим законодательством и 

настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в 

личных делах учащихся: 

- документы, удостоверяющие личность обучающегося 

(свидетельство о рождении и/или паспорт); 

- анкетные и биографические данные;  

- документы о составе семьи; 

- сведения о воинском учете;  

- сведения о социальных льготах;  

- полис медицинского страхования; 

- документы о месте проживания; 

- номер мобильного телефона; 

- домашний телефон;  

- место работы или учебы членов семьи и родственников;  

- характер взаимоотношений в семье;  

- документы о получении образования, необходимого для 

поступления на соответствующий курс (личное дело, справка с предыдущего 

места учебы и т.п.); 

- характеристика с предыдущего места учебы; 

- паспортные данные родителей (законных представителей) 

обучающегося; 

- документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о 

наличии хронических заболеваний, медицинское заключение об отсутствии 

противопоказаний для обучения в образовательном учреждении конкретного 

вида и типа, о возможности изучения предметов, представляющих 

повышенную опасность для здоровья и т.п.); 
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- документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии и 

компенсации по определенным основаниям, предусмотренным 

законодательством (родители-инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота и 

т.п.); 

- иные документы, содержащие персональные данные (в том числе 

сведения, необходимые для предоставления обучающемуся гарантий и 

компенсаций, установленных действующим законодательством). 

3.12. Данные документы являются конфиденциальными, за 

исключением общедоступных персональных данных. Учитывая их 

массовость и единое место обработки и хранения - соответствующий гриф 

ограничения на них не ставится. 

Общедоступными персональными данными являются сведения, к 

которым обеспечен свободный доступ с согласия субъекта таких 

персональных данных или в силу прямого указания закона. Техникум 

передает персональные данные в порядке, установленном законом и 

настоящим Положением. Персональные данные передаются только с 

письменного согласия субъекта, за исключением случаев, предусмотренных 

законом. Форма согласия на общедоступность персональных данных 

приведена в приложении (Приложение).  

Без письменного согласия работника его персональные данные 

предоставляются: 

- в Социальный фонд РФ; 

- военный комиссариат; 

- другие органы и учреждения в случаях, предусмотренных законом. 

Объем и содержание персональных данных, предоставляемых 

указанным органам и учреждениям, установлен законом. 

Родители (законные представители) могут сообщить иные сведения, с 

которыми считают нужным ознакомить работников Техникума.   

3.13. Техникум может обрабатывать биометрические персональные 

данные в порядке, предусмотренном нормативными правовыми актами и 

настоящим Положением. 

  

4. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

4.1. Техникум собирает и обрабатывает персональные данные в 

порядке и в целях, предусмотренных законом и настоящим Положением. 

4.2. Техникум не использует персональные данные для контроля 

поведения их субъекта, в целях дискриминации, причинения морального или 

материального ущерба, затруднения в реализации прав и свобод. 

4.3. При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта, 

техникум не основывается на данных, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки. 

4.4. Субъект персональных данных не может отказаться от своих прав 

на защиту личной и семейной тайны. 

4.5. Техникум защищает персональные данные сотрудников в целях: 
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4.5.1. Предотвратить утечку, хищение, утрату, искажение, подделку и 

иные неправомерные действия с персональными данными; 

4.5.2. Защитить конституционные права граждан на сохранение личной 

тайны и конфиденциальности персональных данных. 

4.5.3. Обеспечить права работника в области персональных данных. 

4.5.4. Обеспечить сохранность имущества техникума и его работников. 

4.6. Техникум для защиты персональных данных: 

4.6.1. Обеспечивает запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных данных 

граждан Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся 

на территории Российской Федерации, за исключением случаев, 

предусмотренных законом. 

4.6.2. Разрабатывает и утверждает нормы о защите персональных 

данных. 

4.6.3. Определяет и закрепляет перечень конфиденциальной 

информации. 

4.6.4. Ограничивает доступ к информации, составляющей 

персональные данные, закрепляет порядок обращения с этой информацией, 

особые условия хранения материальных носителей и информации в 

электронном виде. 

4.6.5. Ведет учет лиц, получивших доступ к конфиденциальной 

информации или лиц, которым предоставлена или передана такая 

информация. 

4.6.6. Заключает с лицами, получившими доступ к персональным 

данным, обязательства о неразглашении конфиденциальной информации. 

Включает условия о правах, обязанности и ответственности в области 

обработки и защиты персональных данных в трудовые и гражданские 

договоры, заключенные с этими лицами. Форма обязательства о 

неразглашении конфиденциальной информации приведена в приложении 

(Приложение 1/2, Приложение 1/3). 

4.6.7.Обучает сотрудников, получивших доступ к конфиденциальной 

информации,  правилам обработки и методам защиты персональных данных. 

Периодически проверяет знания норм и требований в области защиты 

персональных данных. 

4.6.8.Организует и ведет конфиденциальное делопроизводство. 

4.6.9.Применяет средства и методы технической защиты 

конфиденциальности информации: устанавливает замки, решетки, 

механические, электромеханические и электронные устройства охраны. 

4.7. Лица, имеющие доступ к персональным данным и ответственные 

за их обработку, должны принимать меры по защите персональных данных 

от нецелевого незаконного использования. 

Перечень лиц, получающих доступ к персональным данным и 

осуществляющим их обработку, утвержден приказом генерального 

директора. Указанные сотрудники получают доступ к персональным данным 

только после прохождения процедуры допуска. 
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4.8. Допуск к конфиденциальным персональным данным включает: 

4.8.1. Ознакомление работника с законодательством о защите 

персональных данных, об ответственности за его нарушение, локальными 

актами БКТ в области обработки и защиты персональных данных. 

4.8.2. Принятие работником обязанности соблюдать режим 

конфиденциальности персональных данных, к которым он получает доступ. 

Оформление обязательства о неразглашении персональных данных. 

4.8.3. Принятие работником обязанностей по неразглашению сведений 

конфиденциального характера после прекращения трудовых отношений. 

4.8.4. Обучение методам и формам защиты конфиденциальной 

информации, принятым в Техникуме. 

4.8.5. Обязательство не использовать сведения конфиденциального 

характера в деятельности, не связанной с деятельностью техникума. 

С лицами, получающими доступ к персональным данным и 

осуществляющими обработку персональных данных, заключаются трудовые 

договоры или дополнительные соглашения к трудовым договорам с 

условием об обеспечении конфиденциальности персональных данных. 

4.9. Все документы, содержащие персональные данные, хранятся в 

режиме конфиденциальности. К ним имеют доступ только те лица, которые 

допущены к таким сведениям в силу исполнения ими своих должностных 

обязанностей по приказу директора. Конфиденциальное делопроизводство 

исключает ознакомление с конфиденциальной информацией иных лиц, не 

имеющих такого доступа. 

На конфиденциальных документах: 

-в правом верхнем углу первого листа ставится гриф «Персональные 

данные»; 

-в левом нижнем углу первого листа экземпляра документа, 

подшиваемого в дело, указывается количество экземпляров и место 

нахождения каждого из них; 

-на обороте последнего листа документа указываются должностные 

лица, получающие доступ к документу. 

4.10. Сотрудники, ответственные за учет и хранение 

конфиденциальных документов, назначаются приказом генерального 

директора. Эти же сотрудники регистрируют указанные документы. 

4.11. При работе с документами, содержащими персональные данные, 

запрещается: 

-знакомить с ними неуполномоченных лиц; 

-использовать информацию из этих документов в открытых 

сообщениях, докладах, переписке, рекламе; 

-предоставлять свой компьютер для работы другим сотрудникам; 

-оставлять документы на рабочем месте; 

-не выключать компьютер. 

 

5. ОСНОВНЫЕ УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ОБРАБОТКИ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
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5.1.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.  

Распространение персональных данных – действия, направленные на 

передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача 

персональных данных) или на ознакомление с персональными данными 

неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных 

данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-

телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным 

данным каким-либо иным способом. 

Использование персональных данных – действия (операции) с 

персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия 

решений или совершения иных действий, порождающих юридические 

последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц 

либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных 

данных или других лиц. 

Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта 

персональных данных или на которые в соответствии с федеральными 

законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности. 

5.2. Техникум получает персональные данные в порядке, 

предусмотренной законом и настоящим Положением.  

5.3. Техникум определяет объем, содержание обрабатываемых 

персональных данных работников и обучающихся, руководствуясь 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Законом РФ от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» и иными федеральными законами. 

5.4. Обработка персональных данных работников осуществляется 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, 

обучении и продвижении по службе, а также обеспечения личной 

безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и 

качества выполняемой работы. 

5.5.Обработка персональных данных обучающегося осуществляется 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов; содействия обучающимся в обучении, 

трудоустройстве; обеспечения их личной безопасности; контроля качества 

обучения и обеспечения сохранности имущества. 

5.6.Все персональные данные работника предоставляются работником, 

за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если 

персональные данные работника, возможно, получить только у третьей 

стороны, то работодатель обязан заранее уведомить об этом работника и 

получить его письменное согласие. Работодатель должен сообщить 
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работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения 

персональных данных, правах субъекта, а также о характере подлежащих 

получению персональных данных и последствиях отказа работника дать 

письменное согласие на их получение. 

5.7.Все персональные данные обучающегося предоставляются 

обучающимся или его родителями (законными представителями). Если 

персональные данные обучающегося возможно получить только у третьей 

стороны, то обучающийся или родители (законные представители) 

обучающегося должны быть уведомлены об этом заранее. От них должно 

быть получено письменное согласие на получение персональных данных от 

третьей стороны. Обучающийся или родители (законные представители) 

обучающегося должны быть проинформированы 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. 

5.8.Техникум не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника, обучающегося о его политических, религиозных и иных 

убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника, 

обучающегося или родителей (законных представителей) обучающегося. 

5.9.Техникум не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника, обучающегося о его членстве в общественных 

объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом. 

5.10. Техникум вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, 

хранение, использование информации о политических, религиозных, других 

убеждениях и частной жизни, а также информации, нарушающей тайну 

переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных 

сообщений: 

– работника только с его письменного согласия или на основании 

судебного решения. 

– обучающегося только с письменного согласия обучающегося или 

родителей (законных представителей) обучающегося или на основании 

судебного решения. 

 

6. ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ 

БКТ обеспечивает защиту персональных данных работников от 

неправомерного использования или утраты. 

6.1. Личные дела и личные карточки работников хранятся в бумажном 

виде в папках, прошитые и пронумерованные по страницам. Личные дела и 

личные карточки находятся в отделе ДО и УП в специально отведенном 

шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа.  

Персональные данные работников и обучающихся Техникума хранятся 

на бумажных и электронных носителях, в специально предназначенных для 

этого помещениях, в местах, обеспечивающих защиту от 



 12 

несанкционированного доступа и исключающий их утрату. Все 

персональные данные хранятся в недоступном для неуполномоченных лиц 

месте-сейфах или иных закрывающихся на замок шкафах. 

6.2. Персональные данные работников могут также храниться в 

электронном виде в локальной компьютерной сети. Доступ к электронным 

базам данных, содержащим персональные данные работников, 

обеспечивается двухступенчатой системой паролей: на уровне 

локальной компьютерной сети и на уровне баз данных. Пароли 

устанавливаются заместителем директора БКТ и сообщаются индивидуально 

работникам, имеющим доступ к персональным данным работников. 

6.3. Изменение паролей производится заместителем директора БКТ не 

реже одного раза в два месяца. 

6.4. Доступ к персональным данным работника имеют директор 

БКТ, его заместитель, главный бухгалтер, начальник отдела 

документационного обеспечения и управления персоналом. Доступ 

специалистов других отделов к персональным данным осуществляется на 

основании письменного разрешения директора БКТ или его заместителя. 

6.5. Копировать и делать выписки из персональных данных работника 

разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения 

директора БКТ или его заместителя. 

6.6.В процессе хранения персональных данных работников и 

обучающихся Техникума должны обеспечиваться: 

- требования нормативных документов, устанавливающих правила 

хранения конфиденциальных сведений; 

- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим 

Положением; 

- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их 

регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих 

изменений. 

6.7.Доступ к персональным данным работников и обучающихся 

Техникума  имеют работники, указанные в Регламенте допуска работников к 

обработке персональных данных других работников (Приложение 5).  

6.8.Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны 

использовать персональные данные работников и обучающихся лишь в 

целях, для которых они были предоставлены: 

-персональные данные обучающихся используются для целей, 

связанных с осуществлением учебно-воспитательного процесса. 

Администрация и педагогические работники Техникума использует 

персональные данные для формирования учебных групп, составления 

учебного плана, составления отчётов в вышестоящие организации, 

формирования различных баз данных, для возможности поддерживать связь 

с родителями (законными представителями), учета особенности 

обучающихся при его обучении и воспитании. 
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-персональные данные работника используются для целей, связанных с 

выполнением трудовых функций. Администрация Техникума использует 

персональные данные, в частности, для решения вопросов аттестации, 

формирования учебного плана, составления отчётов в вышестоящие 

организации, формирования различных баз данных, продвижения работников 

по службе, установления размера зарплаты.  

-при принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

администрация не имеет права основываться на персональных данных, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки 

или электронного получения. Работодатель также не вправе принимать 

решения, затрагивающие интересы работника, основываясь на данных, 

допускающих двоякое толкование. В случае если на основании 

персональных данных невозможно достоверно установить какой-либо факт, 

работодатель предлагает работнику представить письменные разъяснения. 

Персональные данные, представленные работником, обрабатываются 

автоматизированным и без использования средств автоматизации способами. 

Работодатель не принимает, не снимает и не хранит копии личных 

документов работников. При необходимости только с письменного согласия 

работника. Документы, которые работник предъявляет работодателю для 

хранения в оригинале (справки, медицинские заключения и т. д.), хранятся в 

личном деле работника в течение 50 лет после расторжения с работником 

трудового договора. 

После истечения срока нормативного хранения документов, которые 

содержат персональные данные работника, документы подлежат 

уничтожению. Для этого работодатель создает экспертную комиссию и 

проводит экспертизу ценности документов. В ходе проведения экспертизы 

комиссия отбирает дела с истекшими сроками хранения и по итогам отбора 

составляет акт о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению. 

После чего документы уничтожаются в шредере. Персональные данные 

работников в электронном виде стираются с информационных носителей, 

либо физически уничтожаются сами носители, на которых хранится 

информация. 

6.9.Персональные данные работника отражаются в личной карточке 

работника (форма Т-2), которая заполняется после издания приказа о его 

приеме на работу. Личные дела и личные карточки работников хранятся в 

бумажном виде в папках в специальном шкафу, доступ к которому имеет 

только менеджер по работе с персоналом. 

6.10.Персональные данные сотрудников могут также храниться в 

электронном виде в локальной компьютерной сети. Постоянный доступ (в 

пределах своей компетенции) к электронным базам данных, содержащим 

персональные данные работников, имеют только директор Техникума, 

заместители директора, главный бухгалтер и начальник отдела 

документационного обеспечения и управления персоналом. Доступ других 

работников к персональным данным осуществляется на основании 

письменного разрешения работника и распоряжения директора Техникума. 
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6.11. Копировать и делать выписки из персональных данных работника 

разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения 

работника и директора Техникума. 

6.12. Персональные данные обучающегося отражаются в его личном 

деле, которое заполняется после издания приказа о его зачисления в 

Техникум. Личные дела обучающихся в алфавитном порядке формируются в 

папках учебных групп, которые хранятся в учебной части в специально 

оборудованном шкафу, доступ к которому имеют работники учебной части, 

установленные приказом директора Техникума. 

6.13. Частично сведения об обучающихся содержатся в групповых 

журналах, куда заносятся кураторами групп. Групповые журналы хранятся в 

учебной части. 

 

7. ПЕРЕДАЧА И РАСПРОСТРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

7.1. При передаче работодателем персональных данных 

работник должен дать на это согласие в письменной или электронной форме. 

Если сотрудник оформил согласие на передачу персональных данных в 

электронной форме, то он подписывает согласие усиленной электронной 

цифровой подписью. 

7.2. Работодатель вправе передать информацию, которая относится к 

персональным данным работника, без его согласия, если такие сведения 

нужно передать по запросу государственных органов, в порядке, 

установленном законодательством. 

7.3. Работодатель не вправе предоставлять персональные данные 

работника третьей стороне без письменного согласия работника, за 

исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы 

жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных 

законодательством. 

7.4. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено 

федеральным законом на получение информации, относящейся к 

персональным данным работника, работодатель обязан отказать лицу в 

выдаче информации. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается 

уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления 

подшивается в личное дело работника. 

7.5. Персональные данные работника могут быть переданы 

представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом, в 

том объеме, в каком это необходимо для выполнения указанными 

представителями их функций. 

7.6. Работодатель не вправе распространять персональные данные 

работников третьим лицам без согласия работника на передачу таких 

данных. 

7.7. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных 

работником для распространения, оформляется отдельно от иных согласий 

субъекта персональных данных на обработку его персональных данных. 
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7.8. Работодатель обязан обеспечить работнику возможность 

определить перечень персональных данных по каждой категории 

персональных данных, указанной в согласии на распространение 

персональных данных. 

7.9. В случае если из предоставленного работником согласия на 

распространение персональных данных не следует, что работник согласился 

с распространением персональных данных, такие персональные данные 

обрабатываются работодателем без права распространения. 

7.10. В случае если из предоставленного работником согласия на 

передачу персональных данных не следует, что работник не установил 

запреты и условия на обработку персональных данных или не 

указал категории и перечень персональных данных, для обработки которых 

субъект персональных данных устанавливает условия и запреты, 

работодатель обрабатывает такие персональные данные без возможности 

передачи (распространения, предоставления, доступа) неограниченному 

кругу лиц. 

7.11. Согласие работника на распространение персональных 

данных может быть предоставлено работодателю: 

 непосредственно; 

 с использованием информационной системы уполномоченного 

органа по защите прав субъектов персональных данных. 

7.12. В согласии на распространение персональных данных 

работник вправе установить запреты на передачу (кроме предоставления 

доступа) этих персональных данных работодателем неограниченному кругу 

лиц, а также запреты на обработку или условия обработки (кроме получения 

доступа) этих персональных данных неограниченным кругом лиц. Отказ 

работодателя в установлении работником данных запретов и условий не 

допускается. 

7.13. Работодатель обязан в срок не позднее трех рабочих дней с 

момента получения согласия работника на распространение персональных 

данных опубликовать информацию об условиях обработки и о наличии 

запретов и условий на обработку неограниченным кругом лиц персональных 

данных работника для распространения. 

7.14. Передача (распространение, предоставление, доступ) 

персональных данных, разрешенных работником для распространения, 

должна быть прекращена в любое время по его требованию. Данное 

требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), 

контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или 

почтовый адрес) работника, а также перечень персональных данных, 

обработка которых подлежит прекращению. 

7.15. Действие согласия работника на распространение персональных 

данных прекращается с момента поступления работодателю требования, 

указанного в пункте 7.14 настоящего Положения. 

7.16. Работник вправе обратиться с требованием прекратить передачу 

(распространение, предоставление, доступ) своих персональных данных, 
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ранее разрешенных для распространения, к любому лицу, обрабатывающему 

его персональные данные, в случае несоблюдения положений Федерального 

закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ или обратиться с таким требованием в суд. 

Работодатель или третье лицо обязано прекратить передачу 

(распространение, предоставление, доступ) персональных данных в течение 

трех рабочих дней с момента получения требования работника или в срок, 

указанный во вступившем в законную силу решении суда. Если такой срок в 

решении суда не указан, то работодатель или третье лицо обязаны 

прекратить передачу персональных данных работника в течение трех 

рабочих дней с момента вступления решения суда в законную силу. 

 

8. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ В ОБЛАСТИ 

ОБРАБОТКИ И ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

8.1.В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в 

Техникуме, работники, обучающиеся, родители (законные представители) 

обучающегося, имеют право: 

-получать полную информацию о своих персональных данных и их 

обработке; 

-свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, 

включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные 

данные работника, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральными законами. Получение указанной информации о своих 

персональных данных возможно при личном обращении работника, 

обучающегося, родителей (законных представителей) – к ответственному за 

организацию и осуществление хранения персональных данных работников и 

обучающихся; 

-требовать об исключении или исправлении неверных, или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 

требований действующего законодательства. Указанное требование должно 

быть оформлено письменным заявлением работника, обучающегося, 

родителя (законного представителя) обучающегося на имя директора 

Техникума. 

-привлекать к дисциплинарной и материальной и иной ответственности 

лиц, нарушивших правила обработки и получения персональных данных. 

-требовать об извещении Техникумом всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные работника, 

обучающегося обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях 

или дополнениях. 

-обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия 

Техникума при обработке и защите его персональных данных. 

Права субъектов персональных данных лишь обработку следующих 

персональных данных: 

- относящихся к субъектам персональных данных, которых 

связывают с оператором трудовые отношения (работникам); 
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- полученных оператором в связи с заключением договора, стороной 

которого является субъект персональных данных (обучающийся и др.), если 

персональные данные не распространяются, а также не предоставляются 

третьим лицам без согласия субъекта персональных данных и используются 

оператором исключительно для исполнения указанного договора и 

заключения договоров с субъектом персональных данных; 

- являющихся общедоступными персональными данными; 

- включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов 

персональных данных; 

- необходимых в целях однократного пропуска субъекта 

персональных данных на территорию Техникума или в иных аналогичных 

целях; 

- включенных в информационные системы персональных данных, 

имеющие в соответствии с федеральными законами статус федеральных 

автоматизированных информационных систем, а также в государственные 

информационные системы персональных данных, созданные в целях защиты 

безопасности государства и общественного порядка; 

- обрабатываемых без использования средств автоматизации в 

соответствии с федеральными законами или иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, устанавливающими требования к 

обеспечению безопасности персональных данных при их обработке и к 

соблюдению прав субъектов персональных данных. 

Во всех остальных случаях оператор Техникум обязан направить в 

уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных 

соответствующее уведомление 

8.2.Работники обязаны: 

-при приеме на работу в Техникум представлять уполномоченным 

работникам Техникума достоверные сведения о себе в порядке и объеме, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации; 

-в случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, 

отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об 

образовании, состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с 

медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником 

его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение 

5 рабочих дней с даты их изменений; 

 -проходить обучение и проверку знаний в области обработки и защиты 

персональных данных; 

-соблюдать настоящее Положение; 

-сохранять конфиденциальность полученных персональных данных 

8.3. В целях обеспечения достоверности персональных данных 

обучающихся: 

-обучающиеся при поступлении в Техникум предоставляют 

уполномоченным работникам Техникума достоверные сведения о себе; 
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-родители (законные представители) обучающихся при поступлении 

обучающегося в Техникум предоставляют уполномоченным работникам 

Техникума достоверные сведения о себе и своих несовершеннолетних детях; 

-в случае изменения сведений, составляющих персональные данные 

обучающегося, родители (законные представители) обучающегося обязаны в 

течение месяца сообщить об этом уполномоченному работнику Техникума 

8.4. Техникум обязан: 

- принимать меры по защите персональных данных в объеме и 

порядке, предусмотренных законом и настоящим Положением; 

- получать и обрабатывать персональные данные в порядке, 

установленном законом и настоящим Положением; 

- обеспечить обучение и проверку знаний работниками требований 

в области обработки и защиты персональных данных; 

- ознакомить работников под подпись с настоящим Положением и 

иными локальными нормативными актами по вопросам защиты и обработки 

персональных данных. 

 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ  

9.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства в 

области персональных данных при обработке персональных данных 

работников и обучающихся Техникума, привлекаются к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым 

кодексом и иными федеральными законами, а также к административной, 

гражданско-правовой или уголовной ответственности в порядке, 

установленном федеральными законами. 

9.2. Моральный вред, причиненный работнику и обучающемуся 

Техникума вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки 

персональных данных, а также несоблюдения требований к защите 

персональных данных, подлежит возмещению в соответствии с 

законодательством РФ. Возмещение морального вреда осуществляется 

независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных работником 

убытков. 

9.3. За нарушение правил хранения и использования персональных 

данных, повлекшее за собой материальный ущерб работодателю, работник 

несёт материальную ответственность в соответствии с действующим 

трудовым законодательством. 

9.4. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных 

данных за счет ненадлежащего хранения и использования персональных 

данных, подлежит возмещению в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

9.5. Техникум вправе осуществлять без уведомления 

уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных 

лишь обработку следующих персональных данных: 

- относящихся к субъектам персональных данных, которых 

связывают с оператором трудовые отношения (работникам); 
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- полученных оператором в связи с заключением договора, стороной 

которого является субъект персональных данных (обучающийся и др.), если 

персональные данные не распространяются, а также не предоставляются 

третьим лицам без согласия субъекта персональных данных и используются 

оператором исключительно для исполнения указанного договора и 

заключения договоров с субъектом персональных данных; 

- являющихся общедоступными персональными данными; 

- включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов 

персональных данных; 

- необходимых в целях однократного пропуска субъекта 

персональных данных на территорию Техникума или в иных аналогичных 

целях; 

- включенных в информационные системы персональных данных, 

имеющие в соответствии с федеральными законами статус федеральных 

автоматизированных информационных систем, а также в государственные 

информационные системы персональных данных, созданные в целях защиты 

безопасности государства и общественного порядка; 

- обрабатываемых без использования средств автоматизации в 

соответствии с федеральными законами или иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, устанавливающими требования к 

обеспечению безопасности персональных данных при их обработке и к 

соблюдению прав субъектов персональных данных. 

Во всех остальных случаях Техникум обязан направить в 

уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных 

соответствующее уведомление. 

 

10. Гарантии конфиденциальности персональных данных 

работников 

10.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, 

является служебной тайной и охраняется законом. 

10.2. Работник вправе требовать полную информацию о своих 

персональных данных, об их обработке, использовании и хранении. 

10.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных работников, несут 

дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную 

ответственность в соответствии с законодательством. 

 

 

Начальник отдела документационного 

обеспечения и управления  

персоналом                                                                               Г.А.Янбухтина 

 
                                                           




