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ПРАВИЛА
обработки персональных данных в ГБУ КО ПОО «Полесский техникум

профессиональных технологий»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Н астоящ ие правила обработки персональных данны х (далее -  Правила) 
ГБУ  КО П О О  «П ТП Т» (далее -  Образовательная организация) определяю т 
цели, содерж ание и порядок обработки персональных данны х (далее -  ПДн), 
меры, направленны е на защ иту ПДн, а такж е мероприятия, направленные на 
выявление и предотвращ ение нарушений законодательства Российской 
Федерации в области П Д н при предоставлении услуг и обеспечения кадрового 
учета, бухгалтерской, образовательной и воспитательной деятельности в 
О бразовательной организации.
1.2. Н астоящ ие П равила определяю т политику О бразовательной организации 
как оператора, осущ ествляю щ его обработку ПДн, в отнош ении обработки и 
защиты ПДн.

1.3. В целях настоящ их П равил использую тся следую щ ие понятия:

- А втоматизированная обработка ПДн -  обработка ПДн с помощ ью  средств 
вычислительной техники

Блокирование ПДн -  временное прекращ ение обработки ПДн (за 
исклю чением случаев, если обработка необходима для уточнения ПДн);

-  И нформационная система персональны х данных (далее -  И С П ДН ) -  
совокупность содерж ащ ихся в базах данны х ПДн и обеспечиваю щ их их 
обработку инф орм ационны х технологий и технических средств;

-  Конф иденциальность ПДн -  обязанность оператора и иных лиц, получивш их 
доступ к ПДн, не раскрывать третьим лицам  и не распространять ПДн без 
согласия субъекта ПДн, если иное не предусмотрено федеральным законом;

О безличивание ПДн -  действия, в результате которых становится 
невозможным без использования дополнительной инф орм ации определить 
принадлеж ность П Д н конкретному субъекту ПДн;

-  О бработка ПДн -  лю бое действие (операция) или совокупность действий 
(операций), соверш аем ы х с использованием средств автоматизации или без 
использования таких средств с ПДн, включая сбор, запись, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 
обезличивание, блокирование, удаление, уничтож ение ПДн;



О ператор П Д н -  О бразовательная организация, самостоятельно или 
совместно с другими лицами организую щ ий и (или) осущ ествляю щ ий 

обработку ПДн, а такж е определяю щ ий цели обработки ПДн, состав ПДн, 

подлеж ащ их обработке, действия (операции), соверш аемые с ПДн при 

предоставлении государственны х услуг и обеспечения кадрового учета, 

бухгалтерской, образовательной и воспитательной деятельности;

ПДн -  лю бая информация, относящ аяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту ПДн);

-  П редоставление П Д н -  действия, направленны е на раскрытие ПДн 
определенному лицу  или определенному кругу лиц;

Распространение П Дн -  действия, направленны е на раскрытие ПДн 
неопределенному кругу лиц;

У ничтож ение ПДн -  действия, в результате которых становится 
невозмож ным восстановить содержание П Д н в И С П Д н и (или) в результате 
которых уничтож аю тся материальны е носители ПДн.
1.4. Н астоящ ие П равила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Ф едерации; Налоговым кодексом Российской Федерации; 
Кодексом Российской Ф едерации об административных правонарушениях; 
Ф едеральным законом от 27 июля 2006 г. №  152-ФЗ «О персональных данных» 
(далее -  Ф едеральны й закон «О персональны х данных»); Ф едеральным 
законом от 27 июля 2006 г. №  149-ФЗ «Об информации, информационны х 
технологиях и о защ ите информации»; Ф едеральным законом от 27 июля 2010 
№ 210-Ф З «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг» (далее -  Ф едеральный закон «Об организации 
предоставления государственны х и м униципальны х услуг»); Ф едеральным 
законом от 22.10.2004 №  125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 
Ф едерации»; постановлением П равительства Российской Ф едерации от 1 
ноября 2012 г. №  1119 «Об утверждении требований к защ ите персональных 
данных при их обработке в инф орм ационны х системах персональных 
данных»; постановлением  Правительства Российской Ф едерации от 6 июля 
2008 г. №  512 «Об утверж дении требований к материальным носителям 
биометрических персональных данны х и технологиям  хранения таких данных 
вне инф орм ационны х систем персональных данных»; постановлением 
Правительства Российской Ф едерации от 15 сентября 2008 г. №  687 «Об 
утверж дении П олож ения об особенностях обработки персональных данных, 
осущ ествляемой без использования средств автоматизации»; постановлением 
Правительства Российской Ф едерации от 21 марта 2012 г. №  211 «Об 
утверж дении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения 
обязанностей, предусмотренных Ф едеральным законом «О персональных



данных» и приняты м и в соответствии с ним нормативны ми правовыми 

актами, операторами, являю щ имися государственны ми или муниципальными 
органами».

1.5. О бработка ПДн в Образовательной организации осущ ествляется с 

соблю дением порядка и условий, предусмотренных настоящ ими Правилами и 
законодательством Российской Ф едерации в области ПДн.

1.6. В О бразовательной организации ведется обработка ПДн следую щ их 
категорий субъектов П Д н :

- физические лица, обративш иеся в О бразовательную  организацию  с целью 
получения государственны х услуг, и их представителей;

-  физические лица, обработка ПДн которых необходима для предоставления 
государственных услуг;

индивидуальны е предприниматели (далее -  ИГ1) и физические лица -  
представители ю ридических лиц, ф игурирую щ ие в договорах, контрактах, 
жалобах;

физические лица, претендую щ ие на замещ ение должностей в 
О бразовательной организации;

-  сот рудники О бразовательной организации;

-  обучаю щ иеся О бразовательной организации.

2. УСЛОВИЯ И ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПДн ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ В 
СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ

2.1. О бработка ПДн физических лиц, обративш ихся в О бразовательную  
организацию  для получения государственных услуг (далее -  заявители), и их 
представителей осущ ествляется в целях организации предоставления 
государственных услуг, в том числе в электронной форме.
2.2. 11ри организации предоставления государственных услуг заявителям и их 
представителям, их ПДн могут извлекаться для обработки из следую щ их 
документов, представляемых в форме документов на бум аж ном  носителе или 
в форме электронны х документов:

-  документы , удостоверяю щ ие личность граж данина Российской Ф едерации, 
в том числе военнослуж ащ их, а также документы, удостоверяю щ ие личность 
иностранного гражданина, лица без гражданства, вклю чая вид на жительство 
и удостоверение беженца;

-  документы  воинского учета;

свидетельства о государственной регистрации актов гражданского 
состояния;



- документы , подтверж даю щ ие регистрацию  но месту жительства или по 
месту пребывания;

- документы  на транспортное средство и его составные части, в том числе 
регистрационные документы;

документы  о трудовой деятельности, трудовом  стаже и заработке 

гражданина, а также документы , оформленные по результатам  расследования 
несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;

-  документы  о соответствую щ ем образовании и (или) профессиональной 
квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы , связанные 
с прохож дением  обучения, выдаваемые организациями, осущ ествляю щ ими 
образовательную  деятельность;

справки, заклю чения и иные документы, выдаваемые организациями, 
входящ ими в государственную , м униципальную  или частную систему 
здравоохранения;

- документы  А рхивного  фонда Российской Ф едерации и другие архивные 
документы 15 соответствии с законодательством об архивном деле в 
Российской Ф едерации, переданные на постоянное хранение в 
государственны е или муниципальны е архивы;

- документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия либо 
судом в ходе производства по уголовным делам, документы, выданные 

(оформленные) в ходе гражданского судопроизводства либо 
судопроизводства в арбитраж ны х судах, в том числе реш ения, приговоры, 
определения и постановления судов общей ю рисдикции и арбитраж ных судов;

решения, заклю чения и разреш ения, вы даваемые органами опеки и 
попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации 
об опеке и попечительстве;

• правоустанавливаю щ ие документы на объекты недвижимости, права на 
которые не зарегистрированы  в Едином государственном  реестре прав на 
недвижимое имущ ество и сделок с ним;

- документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями 

медико- социальной экспертизы;

удостоверения и документы, подтверж даю щ ие право гражданина на 
получение социальной поддержки, а такж е документы, выданные 
федеральны ми органами исполнительной власти, в которых 
законодательством  предусмотрена военная и приравненная к ней служба, и 
необходимые для осущ ествления пенсионного обеспечения лица в целях 
назначения и перерасчета размера пенсий;



-  документы  о государственных и ведомственных наградах, государственных 
премиях и знаках отличия;

- первичные статистические данные, содерж ащ иеся в формах федерального 

статистического наблю дения, предоставленных ю ридическими лицами или 

индивидуальными предпринимателями;

-  письменные уполномочия (доверенности) на обращ ение в О бразовательную  
организацию  для получения государственных услуг от имени ю ридических и 

физических лиц выдаваемые другим физическим лицам.
2.3. В О бразовательной организации подлеж ат рассм отрению  обращения 
граждан Российской Ф едерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, 
обративш ихся в О бразовательную  организацию  лично в консультативных 
целях, а также направивш их индивидуальные или коллективны е письменные 
обращ ения или обращ ения в виде электронного документа, составленные в 
свободной форме.

2.4. В рамках рассмотрения обращ ений граждан Российской Федерации, 
иностранны х граждан и лиц без гражданства подлеж ат обработке следую щ ие 
ПДн, которы е могут содержаться в обращениях:

-  фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);

-  почтовый адрес;

- паспортные данные;

-  адрес электронной почты;

-  указанный в обращ ении контактный телефон;

-  иные ПДн, указанные в обращ ении (жалобе).
2.5. I Щн, содерж ащ иеся в обращ ениях, обрабатываю тся в целях рассмотрения 
указанных обращ ений с последую щ им уведомлением  обративш ихся лиц о 
результатах! рассмотрения их обращений.
2.6. Для обработки П Дн заявителей, являю щ ихся специальными ПДн, 

согласно пункту 1 части 2 статьи 10 Ф едерального закона «О персональных 
данных», и части 5 статьи 7 Ф едерального закона «Об организации 
предоставления государственны х и муниципальны х услуг», необходимо 
получение согласия в письменной форме.
2.7. Заявитель при обращ ении за предоставлением государственной или 
муниципальной услуги подтверж дает факт получения указанного согласия в 
форме, предусм отренной законодательством Российской Федерации, в том 
числе путем представления документа, подтверж даю щ его факт получения 
указанного согласия, на бумаж ном носителе или в форме электронного 
документа.



2.8. Согласие на обработку ПДн заполняется заявителями в соответствии с 
типовой формой согласия на обработку ПДн:

- согласие на ПДн данны х м ож ет быть представлено в виде электронного 

документа, подписанного  квалифицированной электронной подписью.

-  согласие на обработку П Дн заявителя также может быть подано 

представителем заявителя, если иное не установлено федеральным законом. В 

случае получения согласия на обработку ПДн от представителя заявителя, 
полномочия данного представителя на дачу согласия от имени заявителя 
проверяются О бразовательной организацией.
2.9. Для обработки П Дн лиц, не являю щ ихся заявителями, обработка ПДн 
которых необходима для предоставления государственной или 
муниципальной услуги, на основании части 3 статьи 7 Ф едерального закона от 
27 июля 2010 г. №  210-Ф З «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», необходимо получения согласия указанных лиц или 
их законных представителей в установленной форме.
2.10. Д ействие пункта 2.9 настоящ их Правил не распространяется на лиц, 
признанных безвестно отсутствую щ ими, и на разы скиваем ы х лиц, место 
нахождения которы х не установлено уполномоченны м  федеральным органом 
исполнительной власти.
2.11. Обработка ПДн заявителей, необходимых для организации 
предоставления государственных услуг вклю чает в себя следую щ ие действия: 
сбор, запись, систематизацию , накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), 
обезличивание, блокирование, удаление, уничтож ение ПДн.
2.12. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, 
изменение) ПДн заявителей для получения государственной услуги, 
осущ ествляется путем:

-  получения оригиналов необходимых документов (заявление);

-  заверения копий документов;

в н е с е н и я , сведений в учетные формы (на бум аж ных и электронных
носителях);

-  внесения П Д н в прикладное программное обеспечение.
2.13. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, 
изменение) ПДн осущ ествляется путем получения П Д н непосредственно от 
заявителей или от их законных представителей.
2.14. При организации предоставления государственной услуги запрещается 
запраш ивать у заявителей и третьих лиц ПДн, а такж е обрабатывать такие ПДн 
в случаях, не предусм отренных законодательством  Российской Федерации.



2.15. При сборе П Д н сотрудники О бразовательной организации, 

осущ ествляю щ ие получение ПДн непосредственно от заявителей, обязаны 

разъяснить указанным заявителям ю ридические последствия отказа 
предоставить ПДн. Ф орма разъяснения субъекту П Дн юридических 

последствий отказа представить свои ПДн в связи с предоставлением 

государственной услуги утверждается приказом директора.
2.16. П ередача (предоставление, доступ) и использование ПДн заявителей 
осущ ествляется лиш ь в случаях и в порядке, предусмотренных федеральными 
законами.

3. УСЛОВИЯ И ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПДн СОТРУДНИКОВ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

3.1. ПДн сотрудников Образовательной организации обрабатываю тся в целях 
обеспечения кадровой и бухгалтерской деятельности в Образовательной 
организации, а такж е в целях обучения и долж ностного  роста, учета 
результатов исполнения работниками долж ностны х обязанностей, 
обеспечения им условий груда, гарантий и компенсаций, сохранности 
принадлеж ащ его им имущества.
3.2. В целях, предусмотренных пунктом 3.1 настоящ их Правил, 
обрабатываю тся следую щ ие категории П Дн сотрудников Образовательной 
организации:

- фамилия, имя отчество (в том числе преды дущ ие фамилии, имена и (или) 
отчества, в случае их изменения);

-  серия и номер паспорта, кем и когда выдан;

- информация о гражданстве (в том числе преды дущ ие гражданства, иные 

гражданства);

-  дата и место рождения;

-  адрес прописки и проживания;

-  телефонные номера (домаш ний, рабочий, сотовый);

-  состояние в браке;

-  ИНН и СН И Л С;

- трудовая деятельность до приема на работу;

-  место работы  и должность;

-  период работы и данны е о трудовом договоре;

-  номер, серия и дата выдачи трудовой книжки;

-  сведения о доходах и заработной плате;

-  исполнительные листы;

-  лицевые счета;



-  сведения о контрагентах;

-  сведения о квалиф икации и переподготовке;

-  данные о повы ш ении квалификации;

- наименование образовательного учреждения и документ, подтверждаю щ ий 

образование (номер, дата  выдачи, специальность);

-  ученая степень и звание;

-  сведения о наличии специальны х знаний или специальной подготовки;

-  данные воинского учета;

-  данные о наградах, медалях, поощ рениях, почетны х званиях;

-  постановка на учет в ранние сроки беременности;

-  временная нетрудоспособность;

-  номер расчетного счета;

-  номер банковской карты;

-  иные ПДн, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом
3.1 настоящ их Правил.
3.3. О бработка П Д н сотрудников О бразовательной организации 
осущ ествляется без согласия указанных лиц в рамках целей, определенных 
пунктом 3 . 1 настоящ их Правил, в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 и 

частью 2 статьи 1 1 Ф едерального закона «О персональны х данных», 
Трудовым кодексом Российской Ф едерации.
3.4. О бработка специальны х категорий П Дн сотрудников Образовательной 
организаций может осущ ествляться в рамках целей, определенны х пунктом
3.1 настоящ их Правил, в соответствии с подпунктом 2.3. пункта 2 части 2 

статьи 10 Ф едерального закона «О персональны х данны х» и положениями 
Трудового кодекса Российской Ф едерации, за исклю чением случаев 
получения 11Дн сотрудника у третьей стороны, при которых в соответствии с 
пунктом 3 статьи 86 Трудового кодекса Российской Ф едерации требуется 
письменное согласие.
3.5. О бработка П Дн сотрудников О бразовательной организации 
осущ ествляется при условии получения от них письменного согласия на 
обработку ПДн в следую щ их случаях:

- при передаче (распространении, предоставлении) их ПДн третьим лицам, 
кроме случаев, предусмотренных действую щ им  законодательством 
Российской Ф едерации;

при принятии реш ений, порож даю щ их ю ридические последствия в 
отнош ении сотрудников или иным образом затрагиваю щ их их права и 
законные интересы, на основании исклю чительно автоматизированной 
обработки их ПДн.



3.6. В случаях, предусмотренных пунктом 3.5 настоящ их Правил, согласие 
сотрудника на обработку его П Дн оформляется в письменной форме, если 

иное не установлено Ф едеральным законом «О персональны х данных». Форма 
согласия утверж дается приказом директора.

3.7. Н епосредственная обработка ПДн сотрудников Образовательной 

организации осущ ествляется специалистами бухгалтерии, специалистами 
отдела организационно-правовой работы.

3.8. О бработка ПДн сотрудников О бразовательной организации вклю чает в 
себя следую щ ие действия: сбор, запись, систематизацию , накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, 
передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтож ение ПДн.
3.9. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, 
изменение) ПДн сотрудников, а также граждан, претендую щ их на замещение 
должностей в Образовательной организации, осущ ествляется путем 
получения ПДн непосредственно от указанных лиц:

получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая 

книжка, иные документы, предоставляемые в Отдел организационно­
правовой работы;

■ копирования оригиналов документов;

внесениям сведений в учетные формы (на бум аж ны х и электронных 
носителях);

-  формирования П Д н в ходе кадровой работы;

- внесения ПДн в И С П Д н, используемые О тделом организационно-правовой
рабо ты, а также бухгалтерией.
3.10. В случае возникновения необходимости получения ПДн сотрудников, у 
трет ьей ст ороны, следует известить об этом сотрудника заранее, получить его 
письменное согласие и сообщ ить ему о целях, предполагаемы х источниках и 

способах получения ПДн.
3.11. Запрещ ается получать, обрабатывать и приобщ ать к личному делу 
сотрудника ПДн, не предусмотренные пунктом 3.2 настоящ их Правил, в том 
числе касаю щ иеся расовой, национальной принадлеж ности, политических 
взглядов, религиозны х или философских убеж дений, интимной жизни.
3.12. При сборе ПДн сотрудник Отдела организационно-правовой работы, 
осущ ествляю щ ий сбор (получение) ПДн непосредственно от сотрудников, а 
также граждан, претендую щ их на замещ ение вакантны х долж ностей в 
О бразовательной организации, обязан разъяснить указанным субъектам ПДн 
ю ридические последствия отказа предоставить их ПДн.



3.13. Ф орма разъяснения субъекту ПДн ю ридических последствий отказа 
представить свои П Дн в связи с поступлением на работу и ее выполнением в 

О бразовательной организации утверждается приказом директора.

3.14. П ередача (распространение, предоставление) и использование ПДн 

сотрудников, а такж е граждан, претендую щ их на замещ ение вакантных 

должностей в О бразовательной организации, осущ ествляется лиш ь в случаях 
и в порядке, предусм отренны х федеральными законами.

4. УСЛОВИЯ И ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПДН ОБУЧАЮЩИХСЯ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ

4.1.1 [Дн обучаю щ ихся О бразовательной организации обрабатываю тся в целях 
обеспечения образовательной и воспитательной деятельности в 
О бразовательной организации, для предоставления гарантии и компенсации 
по определенны м  основаниям, предусмотренным законодательством
4.2. В целях, предусмотренных пунктом 4.1 настоящ их Правил, 
обрабатываю тся следую щ ие категории ПДн обучаю щ ихся Образовательной 
организации:

- фамилия, имя отчество (в том числе преды дущ ие фамилии, имена и (или) 
отчества, в случае их изменения);

-  серия и номер паспорта, кем и когда выдан;

-  серия и номер свидетельства о рождении, кем и когда выдано;

- информация о гражданстве (в том числе преды дущ ие гражданства, иные 
гражданства});

- дата и место рождения;

-  адрес прописки и проживания;

- телефонные номера (домаш ний, рабочий, сотовый);

-  состояние в браке;

-  ИНН и С НИЛ С;

-  состав семьи;

-  место работы  или учебы  членов семьи и родственников;

-  паспортные данны е родителей (законных представителей);

документы  о получении образования, необходимого для поступления
техникум;

-  сведения о квалификации и переподготовке;

- наименование образовательного учреждения и документ, подтверж даю щ ий 
образование (номер, дата  выдачи, специальность);

-  ученая степень и звание;

-  сведения о наличии специальны х знаний или специальной подготовки;



-  данные воинского учета;

-  данные о наградах, медалях, поощ рениях, почетны х званиях;

-  номер банковской карты;

-  личные дела, личны е карточки обучаю щ ихся;

- документы  о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии 

хронических заболеваний, медицинское заклю чение об отсутствии 

противопоказаний для обучения в образовательном учреж дении конкретного 
вида и типа, о возможности изучения предметов, представляю щ их 
повыш енную  опасность для здоровья и т. п.);

документы, подтверж даю щ ие права на дополнительны е гарантии и 
компенсации по определенны м основаниям, предусмотренным 
законодательством (родители-инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота и т. 
п.);

-  свидетельства о результатах единого государственного экзамена;

-  иные ПДн, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом
4.1 настоящ их Правил.
4.3. О бработка ПДн обучаю щ ихся О бразовательной организации 
осущ ествляется без согласия указанных лиц в рамках целей, определенных 
пунктом 4.1 настоящ их Правил, в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 и 
частью 2 статьи 1 I Ф едерального закона «О персональны х данных», 
Трудовым кодексом Российской Ф едерации.

4.4. О бработка специальны х категорий ПДн обучаю щ ихся в Образовательной 
организации может осущ ествляться в рамках целей, определенных пунктом
3.1 настоящ их Правил, в соответствии с подпунктом  2.3. пункта 2 части 2 
статьи 10 Ф едерального закона «О персональных данны х» и положениями 
Трудового кодекса Российской Ф едерации, за исклю чением  случаев 8 
получения I [Ди обучаю щ ихся у третьей стороны, при которых в соответствии 
с пунктом 3 статьи 86 Трудового кодекса Российской Ф едерации требуется 
письменное согласие.
4.5. О бработка ПДн обучаю щ ихся Образовательной организации 
осущ ествляется при условии получения от них письменного согласия на
обработку ПДн в следую щ их случаях:

- при передаче (распространении, предоставлении) их ПДн третьим лицам, 
кроме случаев, предусмотренных действую щ им  законодательством 

Р о с с и й с ко й Ф е д ера ц и и ;

при принятии реш ений, порож даю щ их ю ридические последствия в 
отнош ении обучаю щ ихся или иным образом затрагиваю щ их их нрава и



законные интересы, на основании исклю чительно автоматизированной 
обработки их ПДн.

4.6. В случаях, предусмотренных пунктом 4.5 настоящ их Правил, согласие 

обучаю щ егося на обработку его П Дн оформляется в письменной форме, если 

иное не установлено Ф едеральным законом «О персональны х данных». Ф орма 

согласия утверж дается приказом директора.

4.7. Н епосредственная обработка ПДн обучаю щ ихся Образовательной 

организации осущ ествляется специалистами учебного отдела, заведующ ими 
отделениями, бухгалтерией, классными руководителями.
4.8. О бработка ПДн сотрудников О бразовательной организации вклю чает в 
себя следую щ ие действия: сбор, запись, систематизацию , накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, 
передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтож ение ПДн.
4.9. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, 
изменение) П Дн обучаю щ ихся осущ ествляется путем получения ПДн 
непосредст венно от указанных лиц:

- получения оригиналов необходимых документов (заявление, паспорт или 
свидетельство о рож дении, иные документы, предоставляемые в учебный
отдел;

-  копирования оригиналов документов;

внесения сведений в учетные формы (на бум аж ны х и электронных
носителях);

-  формирования П Д н в ходе работы;

- внесения ПДн в И С П Д н, используемые учебным отделом, бухгалтерией, 
заведую щ ими отделениями и классными руководителями.
4.10. В случае возникновения необходимости получения ПДн обучаю щ ихся, у 
третьей стороны, следует известить об этом обучаю щ егося заранее, получить 
его письменное согласие и сообщ ить ему о целях, предполагаемых источниках 
и способах получения ПДн.
4.11. Запрещ ается получать, обрабатывать и приобщ ать к личному делу 
обучаю щ егося ПДн, не предусмотренные пунктом 4.2 настоящ их Правил, в 
том числе касаю щ иеся расовой, национальной принадлеж ности, политических 
взглядов, религиозны х или ф илософских убеждений, интимной жизни.
4.12. При сборе ПДн сотрудник учебного отдела, осущ ествляю щ ий сбор 
(получение) ПДн непосредственно от обучаю щ ихся, обязан разъяснить 
указанным субъектам  ПДн ю ридические последствия отказа предоставить их 
ПДн.



4.13. Ф орма разъяснения субъекту ПДн ю ридических последствий отказа 
представить свои ПДн в связи с поступлением на обучение в Образовательную  
организацию  утверждается приказом директора.

4.14. П ередача (распространение, предоставление) и использование ПДн 

обучаю щ ихся, а такж е граждан, осущ ествляется лиш ь 15 случаях и в порядке, 
предусмотренных ф едеральными законами

5. ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПДН СУБЪЕКТОВ ПДН В ИСПДН 
ОБРАЗОВАТ ЕЛЬ ПОЙ ОРТ АI \ ИЗАЦИИ

5.1. О бработка П Дн субъектов ПДн осущ ествляется в ИСГЩн 
О бразовательной организации (далее -  АПС О рганизации ): И С П Д н «Портал 
СУ Ф Д», И СП Дн «1С:Г1редпиятие», И С П Дн «А верс.Зачисление», ИСПДн 
«Аверс: П О У », И С П Д н «Свод-Смарт».
5.2. А И С О рганизации содерж ат ПДн сотрудников Образовательной 
организации, обучаю щ ихся и абитуриентов Образовательной организации, 
предусмотренные настоящ ими Правилами, и предназначены для обеспечения 
кадровой, бухгалтерской и образовательной деятельности в Образовательной 
организации.
5.3. Классификация И С П Д н Образовательной организации осущ ествляется в 
порядке, установленном  законодательством Российской Ф едерации.
5.4. Сотрудниками Образовательной организации, имею щ ими право 
осущ ествлять обработку ПДн в А И С Организации, подписывается 
«Обязательство о неразглаш ении информации, содерж ащ ей персональные 
данные», по у тверж денной Образовательной организацией форме.
5.5. Таким сотрудникам предоставляется уникальный логин и пароль для 
доступа к соответствую щ ей ИСПДн. Доступ предоставляется к прикладным 

программным подсистемам в соответствии с функциями, предусмотренными 
долж ностны ми обязанностями сотрудников.
5.6. И нф орм ация с ПДн вносится в базы с ПДн и в другие места хранения 
информации в электронном виде в ручном режиме, при получении 
информации на бум аж ном  носителе.
5.7. О беспечение безопасности ПДн, обрабатываемых в И С П Дн, достигается 
путем исклю чения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к 
11Дн. а также: принятия мер по обеспечению  безопасности.

6. СРОКИ ОБРАБОТКИ И ХРАНЕНИЯ ПДн
6.1. ПДн граждан, обративш ихся в О бразовательную  организацию  лично, а 

также направивш их индивидуальные или коллективные письменные 
обращения или обращ ения в форме электронного документа, хранятся в 
О бразовательной организации до достиж ения целей обработки.



6.2. Заявления и соответствую щ ие документы  настоящих Правил, 

предоставляемые заявителями на бумажном носителе в связи с организацией 
предоставления государственных услуг, хранятся на бум аж ных носителях до 
достиж ения целей обработки.

6.3. 11Дн, содерж ащ иеся в приказах по личному составу (о приеме, о переводе, 
об увольнении, об установлении надбавок о поощ рениях и т.д.), подлежат 
хранению  в архиве О бразовательной организации в течение 75 лет.
6.4. Д окументы, содерж ащ ие ПДн сотрудников, в том числе сведения о 
заработной плате, подлежат хранению  в архиве Образовательной организации 
75 лет.

6.5. ПДн при их обработке, осущ ествляемой без использования средств 
автоматизации, обособляю тся от иной информации, 15 частности путем 
фиксации их па разных материальных носителях ПДн, 15 специальных разделах 
или на полях форм (бланков).
6.6. В О бразовательной организации обеспечивается раздельное хранение 

ПДн на разны х м атериальны х носителях, обработка которых осуществляется 
в различных целях, определенны х настоящ ими П равилами.
6.7. Контроль хранения и использования материальны х носителей ПДн, не 
допускаю щ их несанкционированное использование, уточнение, 
распространение и уничтож ение ПДн, находящ ихся на этих носителях, 
осущ ествляю т руководители структурных подразделений, осущ ествляю щ их 
обработку ПДн субъектов ПДн.
6.8. Срок хранения ПДн, внесенных в И С П Дн О бразовательной организации, 
указанные в пунктах 4.1, 4.2 и 4.3 настоящ их Правил, долж ен соответствовать 
сроку хранения бум аж ны х оригиналов.
6.9. Х рапение П Дн осущ ествляется в форме, позволяющ ей определить 
субъекта ПДн, не дольш е, чем этого требую т цели обработки ПДн, если срок 
хранения персональны х данных не установлен федеральным законом, 
договором, стороной которого, выгодоприобретателем  или поручителем, по 
которому является субъект персональных данных. О брабатываемые ПДн 
подлежат уничтож ению  либо обезличиванию  по достиж ении целей обработки 
или в случае утраты необходимости в достиж ении этих целей, если иное не 
предусмотрено ф едеральны м законом «О персональных данных».

7. П О Р Я Д О К  УНИЧТОЖЕНИЯ ПДН ПРИ ДОСТИЖЕНИИ ЦЕЛЕЙ 
ОБРАБОТКИ ИЛИ ПРИ НАСТУПЛЕНИИ ИНЫХ ЗАКОННЫХ

ОСНОВАНИЙ
7.1. О тветственны м за организацию  обработки персональны х данных в 
О бразовательной организации осущ ествляется систематический контроль и



выделение документов, содерж ащ их ПДн, с истекш ими сроками хранения и 
подлеж ащ их уничтож ению .

7.2. Вопрос об уничтож ении выделенны х документов, содерж ащ их ПДн, 

рассматривается на заседании комиссии, состав которой утверждается 
приказом директора.

7.3. По итогам заседания составляются протокол и акт о выделении к 
уничтож ению  документов, опись уничтож аем ы х дел; дела проверяются на их 
комплектность, акт подписывается председателем и членами комиссии и 
утверждается директором.
7.4. У ничтож ение документов, содерж ащ их ПДн, производится членами 
комиссии путем сж игания или аппаратного измельчения.
7.5. По окончании процедуры уничтож ения О тветственны м за организацию 
обработки персональных данны х в О бразовательной организации 
составляется соответствую щ ий акт об уничтож ении документов, содержащ их 
ПДн.
7.6. У ничтож ение ПДн на электронны х носителях производится путем 
механического наруш ения целостности носителя, не позволяющего 
произвести считы вание или восстановление ПДн, или программным 
удалением необходимой информации принятыми для конкретного типа 

носителя методами.

8. ОТВЕТСТВЕННЫЕ ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАБОТКИ ПДН В 
() Б Р АЗОВ АТЕ Л Ь Н О Й ОРТ А Н113 АЦИИ

8.1, Директором О бразовательной организации назначается Ответственный за 
организацию  обработки персональных данных, который курирует вопросы 
защиты информации в Образовательной организации, В полномочия 

О тветственного за организацию  обработки персональны х данны х входит:

- принятие правовых, организационных и технических мер для обеспечения 

защиты П Дн от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 
изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения 
11Дп. а также от иных неправомерных действий в отнош ении ПДн;

- организация внутренних проверок на предмет соблю дения сотрудниками 

требований законодательства Российской Ф едерации в области ПДн, в том 
числе требований к защ ите ПДн;

- инициирование разработки локальных актов по вопросам обработки ПДн, 

требований к защ ите ПДн;

■ организация контроля приема и обработки обращ ений и запросов от

субъектов ПДн;



- в случае наруш ения в Образовательной организации требований к защите 

ПДн. принимать необходимые меры по восстановлению  наруш енных прав 
субъектов ПДн.

8.2. О тветственны й за организацию  обработки ПДн, в соответствии с 

долж ностной инструкцией, вправе привлекать к реализации выш еуказанных 

мер по защ ите информации иных работников О бразовательной организации с 
возложением на них соответствую щ их обязанностей и закреплением 

ответственности, а такж е вправе иметь доступ к информации, касающейся 
обработки ПДн и вклю чаю щ ей:

-  цели обработки ПДн;

-  категории обрабаты ваем ы х ПДн;

-  категории субъектов, ПДн которых обрабатываю тся;

-  правовые основания обработки ПДн;

-  перечень действий с ПДн, общ ее описание используемы х в Образовательной 
организаци!и способов обработки ПДн;

-  описание мер, предусмотренных статьями 1 8.1 и 19 Ф едерального закона «О 
персональных данны х», в том числе сведения о наличии ш ифровальных 
(криптографических) средств и наименования этих средств;

-дату  начала обработки ПДн;

-  срок или условия прекращ ения обработки ПДн;

-  сведения об обеспечении безопасности ПДн в соответствии с требованиями 
к защите ПДн, установленны ми Правительством Российской Федерации.
8.3. Н епосредственное руководство работами, направленны х на обеспечение
защиты ПДн, а такж е контроль проводимы х работ обеспечивает
Ответственный за обеспечение безопасности персональны х данных 
информационны х систем персональных данных Образовательной
организации, которому могут быть делегированы полномочия, перечисленные 
в пункте 7.2.
8.4. О тветственный за обеспечение безопасности персональных данных
инф орм ационны х систем персональных данны х Образовательной
организации согласно долж ностной инструкции участвует в разработке 
внутренних норм ативны х документов по защ ите ПДн.
8.5. Руководители отделов Образовательной организации, сотрудники несут 
персональною  ответственность за соблю дение установленного режима 
обработки ПДн субъектов ПДн.
8.6. Д олж ностны е лица, при проведении работ, связанных с обработкой ПДн, 
руководствую тся законодательством  Российской Ф едерации в области ПДн и 
и астоя I ци м и Прав и л ам и .



8.7. М оральный вред, причиненны й субъекту ПДн вследствие наруш ения его 

прав, наруш ения правил обработки ПДн, а также требований к защите ПДн, 
установленных Ф едеральным законом «О персональных данных», подлежит 
возмещ ению  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.8. Возмещ ение морального вреда осущ ествляется независимо от возмещения 

имущ ественного вреда и понесенных субъектом ПДн убытков.


