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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о работе с персональными данными работников и обучающихся 

(далее -  «Положение») КГБПОУ «Алтайский колледж промышленных технологий и 

бизнеса» (далее -  «Колледж», «Работодатель») разработано в соответствии с положениями 

Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса РФ, Федерального закона "Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации" N 149-ФЗ от 

27.07.2006 года, Федерального закона "О персональных данных" N 152-ФЗ от 27.07.2006 года 

(далее - Федеральный закон) и других определяющих случаи и особенности обработки 

персональных данных федеральных законов.

1.2. Целью настоящего Положения является защита персональных данных, относящихся к 

личности работников и обучающихся (Субъектов персональных данных) в Колледже от 

несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты.

1.3. Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому 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.

1.4. Персональные данные субъекта являются конфиденциальной информацией и не могут 

быть использованы оператором или любым другим лицом в личных целях. Оператор и иные 

лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и 

не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если 

иное не предусмотрено федеральным законом.

1.5. Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность 

действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств, с персональными данными, включая сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

2. Принципы, условия обработки и состав персональных данных

j Утв. приказом директора №70 от 01 сентября 2020 г. Стр. 3 из 15
1 Введено в действие с 01.09.2020г.



«АКПТиБ» 0  Работе с персональными данными работников и обучающихся КГБПОУ «Алтайский колледж
промышленных технологий и бизнеса»

КГБПОУ ПО.74-01-2020

2.1. Обработка персональных данных должна осуществляться на законной и справедливой 

основе и ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей.

2.2. 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. 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.

2.3. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных 

данных на обработку его персональных данных.

2.4. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора, 

обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные 

Федеральным законом.

2.5. Персональные данные работника - любая информация, необходимая Работодателю в 

связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного Работника;

2.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю:

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;

- документ о полученном образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.
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В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.7. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации.

2.8. К персональным данным работника относятся:

- анкетные и биографические данные;

- паспортные данные или данные другого документа, удостоверяющего личность работника;

- сведения о воинском учете;

-сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной 

подготовки;

- сведения о повышении квалификации и переподготовке;

- материалы по аттестации;

- специальность и занимаемая должность;

- сведения о заработной плате;

- сведения о социальных льготах;

- адрес места жительства, контактный телефон;

- содержание трудового договора;

- приказы по личному составу;

- личное дело и трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности;

- сведения о государственных и ведомственных наградах, почетных и специальных званиях;

- сведения о состоянии здоровья (сведения об инвалидности);

- иные сведения, которые с учетом специфики работы и в соответствии с законодательством 

РФ должны быть предъявлены работником при заключении трудового договора или в 

период его действия (включая мед.заключения, предъявляемые работником при 

прохождении обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров).

2.9. К персональным данным обучающихся, получаемым Колледжем и подлежащим 

хранению в Колледже в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ и

настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах

обучающихся:

- фамилия, имя, отчество, дата и место рождения;;
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- паспортные данные или данные другого документа, удостоверяющего личность 

обучающегося;

- адрес места жительства и дата регистрации;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные родителей (законных представителей) обучающегося;

- сведения об образовании (оригинал документа);

- личное дело обучающегося;

- сведения, подтверждающие права на дополнительные гарантии и компенсации по 

определенным основаниям, предусмотренным законодательством (ребенок-сирота и др);

- иные сведения, содержащие персональные данные (в т. ч. сведения, необходимые для 

предоставления обучающемуся гарантий и компенсаций, установленных действующим 

законодательством)

2.10. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:

- при приеме на работу в Колледж представлять уполномоченным работникам Колледжа 

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 15 

рабочих дней с даты их изменений.

2.11. В целях обеспечения достоверности персональных данных обучающихся:

- обучающиеся, родители, законные представители несовершеннолетних обучающихся при 

приеме в Колледж предоставляют уполномоченным работникам Колледжа достоверные 

сведения о себе и своих несовершеннолетних детях.

- в случае изменения сведений, составляющих персональные данные обучающегося, 

обучающийся, родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося 

обязаны в течение месяца сообщить об этом уполномоченному работнику Колледжа.

2.12. Указанные сведения и документы являются конфиденциальными. Работодатель как 

оператор персональных данных не в праве распространять персональные данные без 

согласия работника, если иное не предусмотрено федеральным законом.

3. Хранение, обработка и передача персональных данных работника и обучающегося
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3.1. Обработка персональных данных работника осуществляется исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работнику в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 

безопасности работника, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества.

3.2. Персональные данные работников и обучающихся Колледжа хранятся на бумажных и 

электронных носителях, в специально предназначенных для этого помещениях, в местах, 

обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа.

3.3. В процессе хранения персональных данных работников и обучающихся Колледжа 

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.

3.4. Право доступа к персональным данным работников и обучающихся Колледжа имеют:

- директор;

- заместители директора;

- главный бухгалтер;

- сотрудники бухгалтерии.

3.5. Право доступа только к персональным данным работников имеют:

- специалист по кадрам;

- методист;

- руководители структурных подразделений (доступ к персональным данным только 

непосредственно подчиненных им сотрудников).

3.6. Право доступа только к персональным данным обучающихся имеют:

- заведующие отделениями;

- заведующий практикой

- секретари и диспетчеры учебной части;

- социальный педагог;

- педагог-психолог
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- кураторы групп (доступ к персональным данным обучающихся только тех групп, 

кураторами которых они являются).

3.7. Помимо лиц, указанных в п.п. 3.4 -  3.6 настоящего Положения, право доступа к 

персональным данным работников и обучающихся имеют только лица, уполномоченные 

действующим законодательством.

3.8. 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 колледжа 

используют персональные данные для формирования групп, составления учебного плана, 

составления отчётов в вышестоящие организации, формирования различных баз данных, для 

возможности поддерживать связь с родителями (законными представителями), учета 

особенностей обучающихся при его обучении и воспитании.

- персональные данные работника используются для целей, связанных с выполнением 

трудовых функций. Администрация колледжа 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. На основании персональных данных решается 

вопрос о допуске работника к информации, составляющей служебную тайну.

3.9. Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника (форма Т-2), 

которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные дела работников 

хранятся в бумажном виде в папках в специально оборудованных (закрывающихся) шкафах, 

доступ к которым имеет специалист по кадрам.

3.10. Персональные данные обучающегося отражаются в его личном деле, которое 

заполняется после издания приказа о его зачислении в Колледж. Личные дела обучающихся 

в алфавитном порядке формируются в папках групп, которые хранятся в специально 

оборудованном шкафу, доступ к которому имеет администрация Колледжа и секретари 

(диспетчеры) учебной части.

3.11. Частично сведения об обучающихся содержатся в классном журнале, куда заносятся 

классным руководителем/куратором. Классные журналы хранятся в учебной части.

3.12. Персональные данные обучающихся могут также храниться в электронном виде в 

локальной компьютерной сети. Право полного доступа к электронным базам данных, 

содержащим персональные данные обучающихся, имеет администрация. Остальные
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педагогические работники имеют доступ только к той информации, которая им необходима 

в пределах исполнения их должностных обязанностей.

3.13. Копировать и делать выписки из персональных данных обучающихся разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения родителей (законных 

представителей) и директора.

3.14. Работодатель может передавать персональные данные работника третьим лицам, только 

если это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья Работника, а также в 

случаях, установленных законодательством.

3.15. При передаче персональных данных Работника Работодатель предупреждает лиц, 

получающих данную информацию, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в 

целях, для которых они сообщены, и требуют от этих лиц письменное подтверждение 

соблюдения этого условия.

3.16. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 14 лет 

(малолетнего) предоставляются его родителями (законными представителями).

Если персональные данные обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то 

родители (законные представители) обучающегося должны быть уведомлены об этом 

заранее и от них должно быть получено письменное согласие. 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.

3.17. Персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте старше 14 лет 

могут быть предоставлены самим обучающимся с письменного согласия своих законных 

представителей - родителей, усыновителей или попечителя. Если персональные данные 

обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то обучающийся должен быть 

уведомлен об этом заранее и от него и (или) его родителей (законных представителей) 

должно быть получено письменное согласие. Обучающийся и (или) его родители (законные 

представители) 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.

3.18. Все сведения о передаче персональных данных субъектов учитываются для контроля 

правомерности использования данной информации лицами, ее получившими.
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3.19. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, 

национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских 

убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, допускается только в случаях, если 

субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку своих 

персональных данных или персональные данные сделаны общедоступными самим 

субъектом персональных данных.

4. Требования к помещениям, в которых производится обработка персональных 

данных

4.1. Размещение оборудования информационных систем персональных данных, 

специального оборудования и охрана помещений, в которых ведется работа с 

персональными данными, организация режима обеспечения безопасности в этих 

помещениях должны обеспечивать сохранность носителей персональных данных и средств 

защиты информации, а также исключать возможность неконтролируемого проникновения 

или пребывания в этих помещениях посторонних лиц.

4.2. Помещения, в которых располагаются технические средства информационных систем 

персональных данных или хранятся носители персональных данных, должны 

соответствовать требованиям пожарной безопасности, установленным действующим 

законодательством Российской Федерации.

4.3. Кроме указанных мер по специальному оборудованию и охране помещений, в которых 

устанавливаются криптографические средства защиты информации или осуществляется их 

хранение, реализуются дополнительные требования, определяемые методическими 

документами Федеральной службы безопасности России.

5. Обязанности оператора по хранению и защите персональных данных

5.1. Работодатель обязан за свой счет обеспечить защиту персональных данных работников и 

обучающихся от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном 

законодательством РФ.

5.2. Работодатель обязан принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения 

выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами. Колледж самостоятельно определяет
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состав и перечень мер, необходимых и достаточных для обеспечения выполнения

обязанностей, предусмотренных Федеральным законом и принятыми в соответствии с ним 

нормативными правовыми актами.

5.3. Работники и обучающиеся и (или) их родители (законные представители) должны быть 

ознакомлены с настоящим Положением и их правами в области защиты персональных 

данных под расписку.

5.4. Работодатель обязан осуществлять передачу персональных данных работников и 

обучающихся только в соответствии с настоящим Положением и законодательством РФ.

5.5. Работодатель обязан предоставлять персональные данные работников и обучающихся 

только уполномоченным лицам и только в той части, которая необходима им для 

выполнения их трудовых обязанностей, в соответствии с настоящим Положением и 

законодательством РФ.

5.6. Работодатель не вправе предоставлять персональные данные работников и обучающихся 

в коммерческих целях без их письменного согласия.

5.7. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о 

его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, 

непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 

Конституции Российской Федерации Работодатель вправе получать и обрабатывать данные о 

частной жизни работника только с его письменного согласия;

5.8 Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о 

его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом или иными федеральными 

законами;

5.9. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель не имеет 

права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или электронного полученртя.

5.10. Работодатель обязан ознакомить работников, непосредственно осуществляющих 

обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о 

персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, 

документами, определяющими политику Работодателя в отношении обработки 

персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и 

(или) обучить указанных работников
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5.11. Работодатель обязан обеспечить работникам и обучающимся свободный бесплатный 

доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, 

содержащей их персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством.

5.12. Работодатель обязан по требованию субъекта предоставить ему полную информацию о 

его персональных данных и обработке этих данных.

6. Права работника и обучающегося на защиту его персональных данных

6.1. Субъекты в целях обеспечения защиты своих персональных данных, хранящихся в 

Колледже, имеют право:

- получать полную информацию о своих персональных данных, их обработке, хранении и 

передаче;

- определять своих представителей для защиты своих персональных данных;

- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а 

также данных, обработанных с нарушениями настоящего Положения и законодательства РФ. 

При отказе Колледжа исключить или исправить его персональные данные субъект вправе 

заявить в письменном виде о своем несогласии с соответствующим обоснованием;

- требовать от Колледжа извещения всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или 

неполные персональные данные субъекта, обо всех произведенных в них исключениях, 

исправлениях или дополнениях.

6.2. Если субъект считает, что Колледж осуществляет обработку его персональных данных с 

нарушением требований Федерального закона или иным образом нарушает его права и 

свободы, субъект вправе обжаловать действия или бездействие Работодателя в 

уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном 

порядке.

7. Порядок уничтожения, блокирования персональных данных

7.1. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении 

субъекта персональных данных Колледж обязан осуществить блокирование неправомерно 

обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту, с момента такого 

обращения на период проверки.
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7.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта 

персональных данных Колледж обязан осуществить блокирование персональных данных, 

относящихся к этому субъекту, с момента такого обращения на период проверки, если 

блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта или 

третьих лиц.

7.3. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Колледж на основании 

сведений, представленных субъектом персональных данных, или иных необходимых 

документов обязан уточнить персональные данные в течение семи рабочих дней со дня 

представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.

7.4. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой 

Колледжем, данное образовательное учреждение в срок, не превышающий трех рабочих 

дней с даты этого выявления, обязано прекратить неправомерную обработку персональных 

данных.

7.5. В случае если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, 

Колледж в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной 

обработки персональных данных, обязан уничтожить такие персональные данные.

7.6. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных 

Колледж обязан уведомить субъекта персональных данных.

7.7. В случае достижения цели обработки персональных данных Колледж обязан прекратить 

обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не 

превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, 

если иное не предусмотрено договором, стороной которого является субъект персональных 

данных.

7.8. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 

персональных данных Колледж обязан прекратить их обработку и в случае, если сохранение 

персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, 

уничтожить персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты 

поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого 

является субъект персональных данных.

7.9. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение срока, 

указанного в пунктах 7.4-7.8 настоящего Положения, Колледж осуществляет блокирование 

таких персональных данных и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не 

более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.
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8. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных работника

8.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном настоящим Трудовым кодексом РФ и иными 

Федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной 

и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

8.2. Моральный вред, причиненный субъекту вследствие нарушения его прав, нарушения 

правил обработки персональных данных, установленных Федеральным законом, а также 

требований к защите персональных данных, установленных в соответствии с Федеральным 

законом, подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного 

вреда и понесенных субъектом убытков.

9. Заключительные положения

9.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения.

9.2. Текст Положения размещается на официальном сайте Колледжа.

9.3.В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего законодательства 

РФ необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений 

и дополнений в настоящее Положение).
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