
УП РА ВЛЕН И Е ОБРА ЗО ВА Н И Я И НАУКИ ЛИ П ЕЦ КО Й  ОБЛАСТИ

Государственное областное бюджетное профессиональное образовательное учреждение
«Задонский политехнический техникум»

ПРИКАЗ

«28» 10.2015г. №395

г. Задонск

О защите персональных данных

В целях обеспечения защиты и установления порядка обеспечения 
конфиденциальности персональных данных при их обработке, включая сбор, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
использование, защиту, распространение, в том числе передачу, обезличивание, 
блокирование и уничтожение

ПРИКАЗВАЮ

1. Утвердить положение «Об обработке и защите персональных данных в Г(0)Б ПОУ 
«Задонский политехнический техникум»

2. Утвердить Инструкцию «О порядке обеспечения конфиденциальности при обработке 
информации, содержащей персональные данные»

3. Разместить Положение и Инструкцию на сайте техникума в сети Интернет. 
Ответственность возложить на инженера Козлинеева С.В.

4. Специалисту отдела кадров Нестеренко А.Н. ознакомить работников техникума с 
Положением и Инструкцией, получить Согласия на обработку персональных данных в 
срок до 15.11.2015года

5. Ответственным лицам обеспечить соблюдение конфиденциальности, не допускать 
распространения персональных данных без согласия субъекта или натичия иного 
законного основания.

Директор

Исполнитель: 
Позднякова Е.А.



УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ 
Государственное областное бюджетное профессиональное образовательное учреждение

«Задонский политехнический техникум»

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОБРАБОТКЕ И ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В 

Г(0)Б ПОУ «Задонский политехнический техникум»

г. Задонск, 2015 г



1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение по обработке и защите персональных данных (далее - Положение) в 
государственном областном бюджетном профессиональном образовательном учреждении 

! «Задонский политехнический техникум» (далее -  Техникум) разработано в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации, Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом 
Российской Федерации, Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о 
защите информации», Федеральным законом «О персональных данных» (с изменениями и 
дополнениями), Законом РФ «Об образовании»,Уставом и Правилами внутреннего трудового 
распорядка Техникума, 

j 1.2. Цель разработки Положения:
а) определение порядка обработки и защиты персональных субъектов образовательного процесса 
Техникума:
•работников, состоящих в трудовых отношениях с Техникумом, в том числе работающие в 

^Техникуме по совместительству и условиях почасовой оплаты;
• обучающихся всех форм обучения
•абитуриентов, подавших заявления о поступлении в Техникум;
• физических лиц (заказчиков, исполнителей), состоящих в договорных и иных гражданско-правовых 
отношениях с Техникумом;
персональные данные которых подлежат обработке;
б) обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина, при обработке его персональных 
данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, а 
также установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным, за 
невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.
1.3. Порядок ввода в действие и изменения Положения:
•Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором Техникума и 

Действует бессрочно, до замены его новым Положением.
• Все изменения в Положение вносятся приказом директора.
1.4. Все субъекты Техникума должны быть ознакомлены с настоящим Положением под роспись.
1.5. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их обезличивания и по 
истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на основании заключения экспертной 
комиссией Техникума, если иное не определено законом.

{.Основные понятия и состав персональных данных субъектов
Л.Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 
персональные данные работников и обучающихся - понимается любая информация, относящаяся 
: определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту 
:ерсональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, 
дрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, а также 
ведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника или обучающегося, позволяющая 
дентифицировать его личность;



• обработка персональных данных - сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, 
блокирование, уничтожение персональных данных;
• обработка персональных данных работников осуществляется в целях обеспечения соблюдения 
Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов 
Российской Федерации, содействия работникам в исполнении должностных обязанностей, 
повышении квалификации и должностном росте, обеспечения личной безопасности при исполнении 
должностных обязанностей, учета результатов исполнения должностных обязанностей, обеспечения 
социальными льготами в соответствии с законодательством и нормативными документами 
Техникума;
• обработка персональных данных всех категорий обучающихся осуществляется в целях 
обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, Федеральных законов и иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия в освоении образовательных 
программ, учета выполнения учебного плана и качества полученных знаний, содействия 
трудоустройству, обеспечения личной безопасности в период обучения, обеспечения социальными 
льготами в соответствии с законодательством и нормативными документами Техникума.
• обработка персональных данных абитуриентов осуществляется в целях обеспечения соблюдения 
Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов 
Российской Федерации, содействия в оптимальном выборе образовательных программ, обеспечения 
соблюдения Правил приема в соответствии с законодательством и нормативными документами 
Техникума, гласности и открытости деятельности приемной комиссии.
• состав персональных данных, обрабатываемых по указанным категориям субъектов (работники, 
абитуриенты, обучающиеся), приведен в приложениях 1 -3.
Данные сведения являются конфиденциальными. Режим конфиденциальности персональных данных 
снимается в случаях обезличивания или по истечении срока хранения, если иное не определено 

®коном.
• конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения назначенного 
Ответственного лица, получившего доступ к персональным данных субъектов, требование не 
допускать их распространения без согласия субъекта или иного законного основания;
1 распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных 
||анных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с 
дорсональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных 
(энных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных 
;етях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом; 
использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, 
свершаемые должностным лицом Техникума в целях принятия решений или совершения иных 
.ействий, порождающих юридические последствия в отношении субъектов, либо иным образом 
атрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц;
блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, 
акопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи;



• уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить 
содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате 
которых уничтожаются материальные носители персональных данных субъектов;
• обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить 
принадлежность персональных данных конкретному субъекту;
• информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления, 
•документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем 
документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее 
материальный носитель;
•информационная система персональных данных - информационная система, представляющая 
собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных 
технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных 

[данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.

Обеспечения конфиденциальности персональных данных не требуется:
-вслучае обезличивания персональных данных;
- в отношении общедоступных персональных данных.
•при трансграничной передаче персональных данных - передаче персональных данных Техникумом 
через Государственную границу Российской Федерации органу власти иностранного государства, 
физическому или юридическому лицу иностранного государства.
-при использовании общедоступных персональных данных - данных, доступ неограниченного круга 
лиц к которым предоставлен с согласия работника (обучающегося/абитуриента) или на которые в 
соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдение 
конфиденциальности.
В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные источники персональных 
данных (в том числе справочники, адресные книги). В общедоступные источники персональных 
данных с письменного согласия работника (обучающегося/абитуриента) могут включаться его 
фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес проживания и пребывания, абонентский номер 
телефона коммуникационных услуг, сведения о профессии и иные персональные данные, 
предоставленные работником или обучающимся. Сведения о работнике (обучающемся/абитуриенте) 
могут быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по 
гребованию работника (обучающегося), либо по решению суда или иных уполномоченных 
1осударственных органов.

I. Обязанности Техникума.
.1. Обработка персональных данных работника или обучающегося может осуществляться 
сключительно в целях обеспечения соблюдения закона и иных нормативных правовых актов, 
((действия в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечении личной 
^опасности, контроля количества и качества выполняемой работы и 
беспечения сохранности имущества.



3.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника или 
обучающегося/абитуриенте Техникум должен руководствоваться Конституцией Российской 
Федерации, Трудовым кодексом РФ. ФЗ «О персональных данных» и иными федеральными законами.
3.3. Техникум должен сообщить работнику или обучающемуся/абитуриенту о целях, предполагаемых 
источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 
персональных данных и последствиях отказа работника или обучающегося/абитуриента дать 
письменное согласие на их получение.
3.4. Согласия работника или обучающегося не требуется в следующих случаях:
• обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон 
которого является работник или обучающийся;
• 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 

^Ьажных интересов работника или обучающегося, если получение согласия работника (обучающегося)
невозможно;
• обработка персональных данных необходима для доставки почтовых отправлений организациями 
почтовой связи, для осуществления операторами электросвязи расчетов с пользователями услуг связи 
за оказанные услуги связи, а также для рассмотрения претензий пользователей услугами связи;
• обработка персональных данных осуществляется в целях научной, литературной или иной 
творческой деятельности при условии, что при этом не нарушаются права и свободы работника или 
обучающегося;
• обработка персональных данных осуществляется в целях обеспечения развития и нормального 
функционирования Техникума, при этом из обрабатываемых персональных данных должны быть 
исключены паспортные данные, данные о месте рождения, проживания, семейном, социальном, 
имущественном положении, доходах и другая информация, которая при несанкционированном

доступе к ней может принести материальный и/или моральный вред работнику или обучающемуся.
3.5. В случае, если Техникум на основании договора поручает обработку персональных данных 
другому лицу, существенным условием договора является обязанности обеспечения указанным лицом 
конфиденциальности персональных данных и безопасности персональных данных при их обработке.
3.6. Если персональные данные были получены не от работника или обучающегося, за исключением 
(случаев, если персональные данные были предоставлены Техникуму на основании федерального 
закона или если персональные данные являются общедоступными, Техникум до начала обработки 
таких персональных данных обязан предоставить работнику (обучающемуся) следующую 
Информацию:
I) наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес представителя Техникума;
|)цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
^предполагаемые пользователи персональных данных;
1)установленные федеральным законом № 152-ФЗ от 27 июля 2006г. «О персональных данных» права 
работника или обучающегося.



17.Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке.
• Техникум при обработке персональных данных обязан принимать необходимые организационные 
и технические меры, для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к 
ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а 

| также от иных неправомерных действий.
•Правительство Российской Федерации устанавливает требования к обеспечению безопасности 
персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, 
требования к материальным носителям биометрических персональных данных и технологиям 
хранения таких данных вне информационных систем персональных данных.

3.8.0бязанности Техникума при обращении либо при получении запроса работника (обучающегося) 
или его законного представителя, а также уполномоченного органа по защите прав субъектов 
персональных данных.

^безвозмездно предоставить работнику (обучающемуся) или его законному представителю 
возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к работнику (обучающемуся), 
а также внести в них необходимые изменения, уничтожить или блокировать соответствующие 
персональные данные по предоставлении работником (обучающимся) или его законным 
представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые относятся к 
(работнику (обучающемуся) и обработку которых осуществляет Техникум, являются неполными, 
устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для 
швленной цели обработки;
• сообщить работнику (обучающемуся) или его законному представителю информацию о наличии 
Персональных данных, относящихся к соответствующему работнику (обучающемуся), а также 
Предоставить возможность ознакомления с ними при обращении работника (обучающегося) или его 
иконного представителя в течение десяти рабочих дней с даты получения запроса;

% едомить работника (обучающегося) или его законного представителя и третьих лиц, которым 
[ерсональные данные этого субъекта были переданы;
сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по его запросу 
нформацию, необходимую для осуществления деятельности указанного органа, в течение семи 
абочих дней с даты получения такого запроса.

(.9. Обязанности Техникума по устранению нарушений законодательства, допущенных при обработке 
крсональных данных, а также по уточнению, блокированию и уничтожению персональных данных. 
В случае выявления недостоверных персональных данных работника (обучающегося) или 
«правомерных действий с ними Техникума, при обращении или по запросу субъекта, работника 
ручающегося) или его законного представителя, либо уполномоченного органа по защите прав 
феодальных данных субъекта. Техникум обязан осуществить блокирование персональных данных, 
носящихся к работнику или обучающемуся, с момента такого обращения или получения такого 
проса на период проверки.
В случае подтверждения факта недостоверности персональных данных Техникум на основании 
(жументов, представленных работником (обучающимся) или его законным представителем либо



уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых 
документов обязан уточнить персональные данные и снять их блокирование.
В случае выявление неправомерных действий с персональными данными Техникум в срок, не 

превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязан устранить допущенные 
нарушения. В случае невозможности устранения допущенных нарушений в срок, не превышающий 
трех рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными данными, обязан 
уничтожить персональные данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении 
персональных данных Техникум обязан уведомить работника (обучающегося) или его законного 
представителя, а в случае, если обращение или запрос были направлены уполномоченным органом по 
защите прав субъектов персональных данных, - также указанный орган.
В случае достижения цели обработки персональных данных Техникум обязан незамедлительно 

прекратить обработку персональных данных и уничтожить соответствующие персональные данные в 
срок, не превышающий трех рабочих дней с даты достижения цели обработки персональных данных, 

{%:ли иное не предусмотрено федеральными законами, и уведомить об этом работника (обучающегося)
или его законного представителя, а в случае, если обращение или запрос были направлены 
уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, - также указанный орган. 
•Вслучае отзыва работником или обучающимся согласия на обработку своих персональных данных, 
Техникум обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в 
срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не 
предусмотрено соглашением между Техникумом и работником (обучающимся). Об уничтожении 
персональных данных Техникум обязан уведомить работника (обучающегося).

3.10. Уведомление об обработке персональных данных.
3.10.1.Техникум до начала обработки персональных данных обязан уведомить уполномоченный 
орган по защите прав субъектов персональных данных о своем намерении осуществлять обработку 
п̂ерсональных данных, за исключением случаев, предусмотренных г .3.10.2.

^10.2. Техникум, вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав 
субъектов персональных данных обработку персональных данных:
1) относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают с оператором трудовые 
отношения;
2) полученных Техникумом в связи с заключением договора, стороной которого является субъект 
персональных данных, если персональные данные не распространяются, а также не предоставляются

teibHM лицам без согласия субъекта персональных данных и используются оператором 
ключительно для исполнения указанного договора и заключения договоров с субъектом 
персональных данных;

3) являющихся общедоступными персональными данными;
4)включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных;
5)необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию, на 
которой находится Техникум, или в иных аналогичных целях;
р)включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в соответствии с 
кедеральными законами статус федеральных автоматизированных информационных систем, а также



в государственные информационные системы персональных данных, созданные в целях защиты 
безопасности государства и общественного порядка;
7)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.
3.11. Уведомление должно быть направлено в письменной форме и подписано уполномоченным 
лицом или направлено в электронной форме и подписано электронной цифровой подписью в 
юответствии с законодательством Российской Федерации.

Еведомление должно содержать следующие сведения:
'адрес Техникума;

Е)цель обработки персональных данных;
{̂ категории персональных данных;

"категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;
Правовое основание обработки персональных данных;

перечень действий с персональными данными, общее описание используемых Техникумом 
яособов обработки персональных данных;

описание мер, которые Техникум обязуется осуществлять при обработке персональных данных, по 
(обеспечению безопасности персональных данных при их обработке;
18) дата начала обработки персональных данных;
9) срок или условие прекращение обработки персональных данных.
3.12.Техникум не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника или 
обучающегося о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, 
непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции 
РФ Техникум вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника или обучающегося 

Илько с его письменного согласия.
3.13.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 законом.
3.14.При принятии решений, затрагивающих интересы работника или обучающегося, Техникум не 
имеет права основываться на персональных данных работника (обучающегося), полученных 
исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
0.15. Защита персональных данных работника или обучающегося от неправомерного их 
использования или утраты должна быть обеспечена Техникумом за счет его средств. 
р.16.Работники и обучающиеся и их представители должны быть ознакомлены с документами 
Техникума, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников и 
обучающихся, а также об их правах и обязанностях в этой области.

1. Обязанности и права работника или обучающегося. 
1.1.Работник (обучающийся) обязан:



•передавать Техникума комплекс достоверных документированных персональных данных, перечень 
которых установлен Трудовым кодексом РФ;
• своевременно в срок, не превышающий одного месяца, сообщать Техникуму об изменении своих 
персональных данных.
4.2. Работник (обучающийся) имеет право:
•на полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;
•насвободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий 
любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных 
законодательством РФ;
•на доступ к медицинским данным;

Ji,требовать исключения, исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, 
обработанных с нарушением требований закона, их блокирования, уничтожения;

•дополнить заявлением, выражающим его собственное мнение, персональные данные оценочного 
«актера;
обжаловать неправомерные действия Техникума при обработке и защите персональных данных.
.3. Доступ к своим персональным данным предоставляется работнику (обучающемуся) или его 
иконному представителю Техникумом при обращении либо получении запроса работника 
обучающегося) или его законного представителя. Запрос должен содержать номер основного 
Юкумента, удостоверяющего личность работника (обучающегося) или его законного представителя, 
ведения о дате выдаче указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись 
аботника (обучающегося) или его законного представителя. Запрос может быть направлен в 
лектронной форме и подписан электронной цифровой подписью в соответствии с законодательством 
'оссийской Федерации.
,4.Работник или обучающийся имеет право на получение при обращении или при получении запроса 
нформации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

^^дтверждение факта обработки персональных данных Техникумом, а также цель такой обработки; 
способы обработки персональных данных, применяемые Техникумом;
сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть 
^доставлен такой доступ;
перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 
сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
[ведения о том, какие юридические последствия для работника (обучающегося) может повлечь за 
•бой обработка его персональных данных.
5. Право работника или обучающегося на доступ к своим персональным данным ограничивается в 
учае, если:

бработка персональных данных, в том числе персональных данных, полученных в результате 
еративно- розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в 
лях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;
бработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими задержание работника 

обучающегося по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими работнику



(обучающемуся) обвинение по уголовному делу, либо применившими к работнику (обучающемуся) 
«еру пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных 
уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если допускается 
ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными;
' предоставление персональных данных нарушает конституционные права и свободы других лиц.
4.6. Права работника (обучающегося) при принятии решений на основании исключительно 
автоматизированной обработки их персональных данных.
Запрещается принятие на основании исключительно автоматизированной обработки персональных 
данных решений, порождающих юридические последствия в отношении работника (обучающегося) 
или иным образом затрагивающих его права и законные интересы, за исключением случаев:

решение, порождающее юридические последствия в отношении работника (обучающегося) 
или иным образом затрагивающее его права и законные интересы, может быть принято на основании 
исключительно автоматизированной обработки его персональных данных только при наличии 

^|гласия в письменной форме работника (обучающегося) или в случаях, предусмотренных 
федеральными законами, устанавливающими также меры по обеспечению соблюдения прав и 
законных интересов работника или обучающегося.
4.7. Техникум обязан разъяснить работнику или обучающемуся порядок принятия решения на 
основании исключительно автоматизированной обработки его персональных данных и возможные 
юридические последствия такого решения, предоставить возможность заявить возражение против 
гакого решения, а также разъяснить порядок защиты работником (обучающимся) своих прав и 
законных интересов.
4.8. Техникум обязан рассмотреть возражение в течение семи рабочих дней со дня его получения и 
уведомить работника или обучающегося о результатах рассмотрения такого возражения.

*̂ Сбор, обработка и хранение персональных данных.
5.1.Всю информацию о персональных данных работник (обучающийся) предоставляет 
самостоятельно
р.2.Если персональные данные работника (обучающегося) возможно получить только у третьей 

ороны, то работник (обучающийся) должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно 
отучено письменное согласие (Приложения № № 1 -  3, 5).

Висьменное согласие работника (обучающегося) на обработку своих персональных данных включает: 
■фамилию, имя, отчество, адрес работника (обучающегося), номер основного документа, 
иостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 
((сведения о Техникуме;
Вцель обработки персональных данных;
1)перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие работника (обучающегося); 
((перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее 
рисание используемых Техникумом способов обработки персональных данных; 

ок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.



5.3. В случае недееспособности работника (обучающегося) согласие на обработку его персональных 
данных в письменной форме дает его законный представитель
5.4. В случае смерти работника (обучающегося) согласие на обработку его персональных данных дают 
в письменной форме наследники работника или родственники, если такое согласие не было дано 
работником (обучающимся) при его жизни.
5.5. Техникум должен сообщать работнику (обучающемуся) о последствиях отказа работника 
(обучающегося) дать письменное согласие на их получение.
5.6. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, 
национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, 
состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за исключением если:
•работник (обучающийся) дал согласие в письменной форме на обработку своих персональных 
данных;
•персональные данные являются общедоступными;
^персональные данные относятся к состоянию здоровья работника (обучающегося) и их обработка 
необходима для защиты его жизни, здоровья или жизненно важных интересов либо жизни, здоровья 
или иных жизненно важных интересов других лиц. и получение согласия работника (обучающегося) 
невозможно;
•обработка персональных данных необходима для осуществления правосудия;
•обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством РФ о 
безопасности, об оперативно-розыскной деятельности, а также в соответствии с 
уголовно-исполнительным законодательством РФ.

5.7. Обработка специальных категорий персональных данных должна быть незамедлительно 
прекращена, если устранены причины, вследствие которых осуществлялась обработка.
5.7.1. До начала осуществления трансграничной передачи персональных данных Техникум обязан 
убедиться в том, что иностранным государством, на территорию которого осуществляется передача

^%рсональных данных, обеспечивается адекватная защита прав работника или обучающегося.
5.7.2. Трансграничная передача персональных данных на территории иностранных государств, 
обеспечивающих адекватную защиту работника (обучающегося), осуществляется в соответствии с ФЗ 
«О персональных данных» и может быть запрещена или ограничена в целях защиты основ 
конституционного строя Российской Федерации, нравственности, здоровья, прав и законных 
интересов граждан, обеспечения обороны страны и безопасности государства.
5.7.3. Трансграничная передача персональных данных на территории иностранных государств, не 
обеспечивающих адекватной защиты работника (обучающегося), может осуществляться в случаях: 
[(наличия согласия в письменной форме работника (обучающегося);
2)предусмотренных международными договорами Российской Федерации по вопросам выдачи виз, а 
гакже международными договорами Российской Федерации об оказании правовой помощи по 
ражданским, семейным и уголовным делам;
^предусмотренных Федеральными законами, если это необходимо в целях защиты основ 
(конституционного строя Российской Федерации, обеспечения обороны страны и безопасности 
государства; ■ v . . .



^исполнения договора, стороной которого является работник (обучающийся);
5)защиты жизни, здоровья, иных жизненно важных интересов работника (обучающегося) или других 
лиц при невозможности получения согласия в письменной форме работника (обучающегося).
5.8. Работник (обучающийся) предоставляет Техникуму достоверные сведения о себе. Техникум 
проверяет достоверность сведений, сверяя данные предоставленные работником (обучающимся), с 
имеющимися у работника (обучающегося) документами. Предоставление работником (обучающимся) 
подложных документов или ложных сведений при поступлении на работу является основанием для 
расторжения трудового договора.
5.9. При поступлении на работу или учебу работник (обучающийся) заполняет Личную карточку, 

которая представляет собой перечень вопросов о персональных данных работника 
(обучающегося).

5.10. Личная карточка заполняется работником (обучающимся) самостоятельно. При заполнении 
анкеты работник (обучающийся) должен заполнить все графы, на все вопросы давать полные ответы,

допускать исправлений или зачеркивании, прочерков, помарок.
5.11. Личная карточка работника (обучающегося) хранятся в личном деле работника (обучающегося), 
которое оформляется после издания приказа о приеме на работу или учебу.
5.12. Все документы личного дела работника (обучающегося) подшиваются.
5.13. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в хронологическом порядке.
5.14. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника (обучающегося в 
период учебы). Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими 
документами.
5.15. Основная работа по обработке персональных данных возлагается на специалиста отдела кадров и 
инженера, которые действуют на основании инструкции.
5.16. Обработка персональных данных по начислению заработной платы (стипендии) возлагается на 
сотрудников бухгалтерии.

Г»
•.Передача персональных данных
6.1. При передаче персональных данных работника (обучающегося) Техникум должен соблюдать 
следующие требования:
•не сообщать персональные данные работника (обучающегося) третьей стороне без письменного 
согласия работника (обучающегося), за исключением случаев, когда это необходимо в целях 
предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (обучающегося), а также в случаях, 
установленных федеральным законом;
•несообщать персональные данные работника (обучающегося) в коммерческих целях без его 
письменного согласия;
•предупредить лиц, получающих персональные данные работника (обучающегося), о том, что эти 
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц 
подтверждения того, что это право соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника 
(обучающегося), обязаны соблюдать конфиденциальность. Данное положение не распространяется на

Г'. ’
обмен персональными данными работников (обучающихся) в порядке, установленном федеральными
законами;



|Ьрешать доступ к персональным данным работников (обучающихся) только специально 
юномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 
шальные данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций; 
к запрашивать информацию о состоянии здоровья работника (обучающегося), за исключением тех 
цдений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции 
Дающимся - учебы);

предавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном 
ровым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными 
шика, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

оступ к персональным данным работника или обучающегося
Внутренний доступ (доступ внутри Техникума).
во доступа к персональным данным работника (обучающегося) имеют: 
ректор;

аместитель директора по учебной работе;
аместитель директора по учебно-воспитательной работе;
аместитель директора по учебно-производственной работе;
;пециалист отдела кадров; 
ухгалтер;
(уководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к личным данным 
лько сотрудников своего подразделения);
фи переводе из одного структурного подразделения в другое доступ к персональным данным 
ботника может иметь руководитель нового подразделения;

(отрудники бухгалтерии - к данным, которые необходимы им для выполнения должностных 

язанностей;

отрудники отдела кадров - осуществляющие обработку персональных данных работника 
[обучающегося), - согласно должностных обязанностей;
■сам работник (обучающийся), носитель данных.
1.2. Внешний доступ.
К числу массовых потребителей персональных данных вне Техникума можно отнести 
государственные и негосударственные структуры:
(налоговые инспекции;
■правоохранительные органы;
■органы лицензирования и сертификации;

[органы прокуратуры и ФСБ;
[военкоматы;
[органы социального страхования;
[пенсионные фонды;
[подразделения муниципальных органов управления.
7.3. Другие организации. 7 • *•-.



Сведения о работающем работнике (об обучающемся) или уже уволенном могут быть предоставлены 
фугой организацией только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии 
^явления работника (обучающегося).
7.4.Родственники и члены семей.
Персональные данные работника (обучающегося) могут быть предоставлены родственникам или 
пенам его семьи только с письменного разрешения самого работника (обучающегося).
В случае развода, смерти бывшая супруга (супруг) имеет право обратиться в Техникум с письменным 
запросом о размере заработной платы работника без его согласия (ТК РФ).

8. Защита персональных данных работников и обучающихся.
1.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных работников 
(обучающихся) все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной 
информации должны выполняться только работниками отдела кадров и учебным отделом,

^уществляющими данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями, 
^зафиксированными в их должностных инструкциях.
8.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции и 
представленных полномочий даются в письменной форме на бланке Техникума и в том объеме, 
который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о работниках.
8.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников (обучающихся) 
Техникума, по телекоммуникационным сетям без их письменного согласия запрещается.
8.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников и обучающихся, 
хранятся в запирающихся шкафах или хранилищах, обеспечивающих защиту от 
несанкционированного доступа.
8.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны быть 
защищены паролями доступа.

Ответственность за разглашение информации, связанной с персональными данными 
работника или обучающегося.
Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных 
данных работника (обучающегося), несут дисциплинарную, административную, 
гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.



Приложение № 1
к «Положению об обработке и защите персональных данных

в Г(0)Б ПОУ «Задонский политехнический техникум»

С О Г Л А С И Е

ПО ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ Г(0)Б ПОУ «Задонский политехнический техникум»

(фамилия, имя, отчество)

(серия и номер паспорта, когда и кем выдан)

'Соответствии со ст. 9 Федерального закона Российской Федерации от 26.07.2006 года № 152 -ФЗ «О персональных данных» даю 
«ьменное согласие на обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
лользование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение, моих персональных данных, а 
«енно:

^  1. Фамилия, имя, отчество, 
в  2. Дата и место рождения.

3. Паспортные данные (серия и номер, дата выдачи, выдавший орган и код подразделения).
4. Адреса регистрации по проживанию и по фактическому пребыванию (с указанием индекса и контактного телефона).
5. Состав семьи (фамилия, имя. отчество и дата рождения, членов семьи, степень родства).
6. Данные по образованию (дипломы и аттестаты - серия и номер, выдавший орган, дата выдачи, специальность и квалификация).
7. Автобиография.
8. Общий стаж работы^ стаж работы в данной организации, научно-педагогический стаж, стаж работы в занимаемой должности и 

др.
9. Данные по владению иностранным языком (степень его владения).
10. Сведения о воинском учете.
11. .Сведения о предыдущих местах работы.
12. Должность, подразделение, табельный номер, оклад, доплаты и надбавки.
13. Сведения о доходах, налогах и социальных льготах.
14. Адрес электронной почты и идентификатор для доступа в компьютерную сеть Техникума.
15. Сведения о ИНН, страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования и медицинском 

страховании.
16. Наличие судимостей.
17. Содержание трудового договора и дополнений к нему (в том числе срочного).
18. Подлинники и копии приказов по личному составу.
19. Основания к приказам по личному составу.
20. Личные дела и трудовые книжки.

- 21. Материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, поощрениях и наложенных 
Я }  дисциплинарных взысканиях.

22. Результаты медицинских обследований.
23. Фотографии для личного дела, удостоверения сотрудника и снимки общественных мероприятий.
24. Рекомендации и характеристики.
25. Администрирование и контроль трафика Интернета.
26. Результаты посещения библиотечно-информационного ресурса Техникума.

(елью обработки персональных данных является обеспечение исполнения трудовых отношений между работником и Техникумом, 
шготовки отчетности в соответствии с действующим законодательством. Обработка персональных данных осуществляется как на 
умажных носителях, так и с использованием средств автоматизации.
'рокдействия согласия на обработку персональных данных: с момента заключения трудовых отношений, и в течение года, следующего 
годом расторжения трудовых отношений.
1ператор, осуществляющий обработку персональных данных -  государственное областное бюджетное профессиональное 
бразовательное учреждение «Задонский политехнический техникум»
(ознакомлен (а) с «Положением об обработке и защите персональных данных работников и обучающихся Г(0)Б 
10У «Задонский политехнический техникум»
Ьсгоящее согласие может быть отозвано мною в письменной форме.
1шверждаю, что, предоставляя свое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.

(подпись, расшифровка подписи и дата)



Приложение № 2
к «Положению об обработке и защите персональных данных

в Г(0)Б ПОУ «Задонский йолитехнический техникум»

С О Г Л А С И Е
ПО ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ АБИТУРИЕНТОВ Г(0)Б ПОУ «Задонский политехнический техникум»

(фамилия имя, отчество)

(серия и номер паспорта, когда и кем выдан)

:оответствии со статьей 9 Федерального закона Российской Федерации от 26.07.2006 года № 152 - ФЗ «О персональных данных» даю 

:ьменное согласие на обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

^ользование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных, а 

шно:

Персональные данные, содержащиеся в заполненной мною анкете, в соответствии с законодательством Российской Федерации в 

исти среднего профессионального образования и Правилами приема в Г(0)Б ПОУ «Задонский политехнический техникум» 

Медицинская справка установленного образца (по требованию).

Сведения о результатах ЕГЭ, ГИА.

Сведения о льготах.

Фотографии для личного дела.

Прочие документы, предоставленные мной, в соответствии с Правилами приема в Г(0)Б ПОУ «Задонский политехнический 

хникум» в том числе характеристики, направления, сведения о наградах и т.п.

шью обработки персональных данных является обеспечение соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов 

иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействие в оптимальном выборе образовательных программ, 

Обеспечение соблюдения правил приема в соответствии с законодательством и нормативными документами Техникума, гласности и 

крытости деятельности приемной комиссии.

бработка персональных данных осуществляется как на бумажных носителях, так и с использованием средств автоматизации.

рок действия согласия на обработку персональных данных: с момента подачи документов в приемную комиссию до выхода приказа о

мслении студентом на соответствующую специальность, либо до добровольного отзыва моих документов из приемной комиссии. 
:ратор, осуществляющий обработку персональных данных - государственное областное бюджетное профессиональное 

1разовательное учреждение «Задонский политехнический техникум»
ознакомлен с «Положением об обработке и защите персональных данных работников и обучающихся государственное областное 
кисетное профессиональное образовательное учреждение «Задонский политехнический техникум».Настоящее согласие может быть 
озвано мною в письменной форме.

итверждаю, что, предоставляя свое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.

(подпись, расшифровка подписи и дата)

%  ^



Приложение № 3
к «Положению об обработке и защите персональных данных

в Г(0)Б ПОУ «Задонский политехнический техникум»

С О Г Л АС И Е

ПО ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ОБУЧАЮЩИХСЯ В Г(0)Б ПОУ «Задонский политехнический техникум» 

_______________________________________________________________________________  (фамилия, имя, отчество)

(серия и номер паспорта, когда и кем выдан)

юответствии со статьей 9 Федерального закона Российской Федерации от 26.07.2006 года № 152 -ФЗ «О персональных данных» даю 

;ьменное согласие на обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

юльзование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных, а 

нно:

Фамилия, имя, отчество.

1ерсональные данные, предоставленные мной при подаче заявления о зачислении на обучение в Техникум, в соответствии с 

онодательством Российской Федерации в области среднего профессионального образования и Правилами приема в Г(0)Б ПОУ 

донский политехнический техникум»

Сведения о воинском учете.

Сведения о доходах, налогах и социальных льготах.

Сведения об ИНН, страховых свидетельствах государственного пенсионного и медицинского страховании.

Фотографии для личного дела, студенческого билета и зачетной книжки, снимки общественных мероприятий.

Форма обучения, специальность, номер группы в Техникуме.

Данные по успеваемости и выполнению учебного плана.

Данные о договоре (дополнениям к нему) на получение образовательных услуг.

Данные по выданным документам о полученном в Техникуме образовании.

Данные о трудоустройстве.

И.Сведения о поощрениях и наложенных дисциплинарных взысканиях.

2. Адрес электронной почты и идентификатор для доступа в компьютерную сеть Техникума.

А Результаты медицинских обследований.

И. Администрирование и контроль трафика Интернета.

(Результаты посещения библиотеки Техникума.

|тью обработки персональных данных является обеспечение соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов 

иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия в освоении образовательных программ, учета выполнения 

:ебного плана и качества полученных знаний, содействия трудоустройству, обеспечения личной безопасности в период обучения, 

«течения социальными льготами в соответствии с законодательством и нормативными документами Техникума.

(работка персональных данных осуществляется как на бумажных носителях, так и с использованием средств автоматизации. Срок 

йствия согласия на обработку персональных данных: на период обучения в Техникуме. Оператор, осуществляющий обработку 

рсональных данных - Г(0)Б ПОУ «Задонский политехнический техникум»
(знакомлен с «Положением об обработке и защите персональных данных работников и обучающихся Г(0)Б ПОУ «Задонский 
технический техникум»Настоящее заявление может быть отозвано мною в
сьменной форме. Подтверждаю, что, предоставляя свое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.

(подпись, расшифровка подписи и дата)

•'V



Приложение № 4
к «Положению об обработке и защите персональных данных

в Г(0)Б ПОУ «Задонский политехнический техникум»

в: ____________________________
•у:______________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

связи с отсутствием согласия субъекта персональных данных на предоставление сведений инициатору обращения, в соответствии со 

атьями 7 и 9 Федерального закона «О персоназьных данных» сообщить запрашиваемую Вами информацию в отношении гр. 

______________________________________  (указать Ф.И.О.) не представляется возможным.

Г(0)Б ПОУ «Задонский политехнический техникум» 
» г.

фектор



Приложение № 5
к «Положению об обработке и защите персональных данных

в Г(0)Б ПОУ «Задонский политехнический техникум»

С О Г Л АС И Е

на размещение своих персональных данных

(фамилия, имя, отчество)

паспорт (серия и номер паспорта, когда и кем выдан)

огласен(на) на размещение своих персональных данных (Ф.И.О., дата, место рождения, образование, ученая степень, ученое звание, 

шность, место и характер работы, стаж, контактные телефоны, адрес электронной почты), сведений о моих личных достижениях 

грады, дипломы, премии и т.п.), а также сведений о проводимых мною или с моим участием мероприятий в рамках взаимодействия с 

Р)Б ПОУ «Задонский политехнический техникум» на официальном сайте или иных информационных ресурсах техникума (в том 

|сле, в буклетах, журналах, газетах, справочниках, стендах и т.п.) с иллюстрацией указанной информации в виде фотоотчета или иным 

|особом визуализации событий. Мне понятно и я согласен(на), что размещенная таким образом информация обо мне получает статус 

('блинной и становится общедоступной.

стоящее заявление может быть отозвано мною в письменной форме.

(подпись, расшифровка подписи и дата)



ительное соглашение №

"му договору от «_______» ___________ 2 0 __  г.

ск Липецкой области « _________ » 20 _ г.

денное областное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Задонский политехнический техникум» (Г(О)Б

онский политехнический техникум») именуемое в дальнейшем «Работодатель», в лице директора_______________________ ,

щего на основании Устава, с одной стороны, и гражданин (гражданка) РФ (фамилия, имя, отчество полностью),именуемый 

пьнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящее дополнительное соглашение к трудовому договору о 

ующем.

ить трудовой договор следующим пунктом:

к обязуется обеспечивать конфиденциальность информации, содержащей персональные данные работников, обучающихся, а 

ьих лиц, ставшей ему известной в связи с исполнением своих должностных обязанностей, и не использовать ее в интересах, не 

с исполнением указанных обязанностей. Обработка персональных данных осуществляется в порядке, установленном 

ьством РФ, «Положением об обработке и защите персональных данных работников и обучающихся Г(0)Б ПОУ «Задонский 

еский техникум», иными локальными нормативными актами техникума.

ящее дополнительное соглашение составлено в двух экземплярах, по одному экземпляру - каждой из сторон.

Приложение № 6
к «Положению об обработке и защите персональных данных

в Г(0)Б ПОУ «Задонский политехнический техникум»

Работодатель:

Адрес

Директор _

подпись, печать

чи

ечать

ельства

ie данные: 

_________ №

С «Инструкцией о порядке обеспечения 
конфиденциальности при обработке 
информации, содержащей персональные 
данные», должностной инструкцией 
ознакомлена) ___________________ (подпись)

дата


