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ПОЛОЖЕНИЕ  

о защите персональных данных работников  

КГБПОУ «Бийский государственный  колледж» 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение краевого  государственного бюджетного профессионального образова-

тельного учреждения  «Бийский государственный колледж»  (далее – Учреждение) разработа-

но в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", 

Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологи-

ях и защите информации", Трудовым кодексом Российской Федерации, другими действующи-

ми нормативными правовыми актами Российской Федерации (далее - Положение). 

1.2. Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки, накопления и хранения ин-

формации, содержащей сведения, отнесенные к персональным данным работников Учрежде-

ния. Под работниками подразумеваются лица, заключившие трудовой договор с Учреждением 

1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с нормативными документами РФ: 

- Конституцией Российской Федерации (ст. 23, 24), 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (с 

изменениями и дополнениями), 

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации" (с изменениями и дополнениями) 

1.4. В настоящем Положении используются  следующие основные понятия: 

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

деленному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных-

обучающемуся), 

1.4.2. Персональные данные  сотрудника – любая информация, относящаяся к данному лицу 

и необходимая колледжу  в связи с оказанием образовательных услуг, в том числе: фамилия, 

имя, отчество; дата и место рождения; пол; гражданство; сведения о составе семьи; паспорт-

ные данные; номер страхового свидетельства в пенсионном фонде РФ; номер медицинского 

полиса; форма обучения (очная, заочная); номер группы; специальность; форма обучения 

(бюджетная, хозрасчетная); сведения об образовании (наименование учебных заведений, год 

их окончания, номер и серия документов об образовании); средний балл аттестата; сведения о 

социальных льготах; адрес прописки; адрес фактического места жительства; дата поступле-

ния в колледж  и отчисления из колледжа; причина отчисления; номер телефона, в том числе 

мобильного; фамилия, имя, отчество родителей; место работы родителей; номер телефона 

родителей, в том числе мобильного; сведения об успеваемости по дисциплинам; номер вы-

данного диплома об образовании; другая аналогичная  информация, на основании которой 

возможна безошибочная идентификация  сотрудника. 

1.4.3. Оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физиче-

ское лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осу-

ществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки пер-

сональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (опера-

ции), совершаемые с персональными данными 
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1.4.4. Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность дей-

ствий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использо-

вания таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, пере-

дачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение персональных данных 

1.4.5. Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники; 

1.4.6. Распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие пер-

сональных данных неопределенному кругу лиц; 

1.4.7. Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персо-

нальных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

1.4.8. Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональ-

ных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональ-

ных данных); 

1.4.9. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится не-

возможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе пер-

сональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители пер-

сональных данных; 

1.4.10. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 

персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

1.4.11. Информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в ба-

зах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных техно-

логий и технических средств; 

1.4.12. Трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на 

территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностран-

ному физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 

1.4.13. Сотрудник – физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с образовательной 

организацию, являющийся субъектом персональных данных; 

1.4.14. Общедоступные персональные данные  - персональные данные, к которым предостав-

лен неограниченного доступ круга лиц, с согласия  сотрудника, или на которые в соответ-

ствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденци-

альности; 

1.4.15. Информация – сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления; 

1.4.16. Документированная информация – зафиксированная на материальном носителе путем 

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информа-

цию или ее материальный носитель. 

1.4.17. Конфиденциальность персональных данных – обязательное  для соблюдения  назна-

ченного ответственного лица, получившего доступ к  персональным данным  сотрудника, 

требование не допускать их распространения без согласия  сотрудника или иного законного 

основания.  

Режим конфиденциальности в отношении персональных  данных снимается: 

- в случаях обезличивания; 

- по истечении 75 лет срока их хранения; 

- в других случаях, предусмотренных федеральным законодательством. 

1.4.18. Защита персональных данных сотрудника – деятельность уполномоченных лиц по 

обеспечению с помощью локального регулирования порядка обработки персональных дан-

ных и организационно-технических мер конфиденциальности информации о конкретном 

обучающемся, полученной работниками колледжа в связи с предоставлением образователь-

ных услуг. 
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1.4.19. Субъект персональных данных – сотрудник, педагогический работник. 

1.5. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором колледжа. 

1.6. Настоящее Положение доводится до сведения всех  сотрудника, ответственных лиц, участву-

ющих в обработке персональных данных  сотрудника, персонально под роспись. 

 

2. Цели и задачи 

Цели настоящего Положения 

- защита персональных данных работников Учреждения от несанкционированного доступа и 

разглашения. Персональные данные работников всегда являются конфиденциальной, строго 

охраняемой информацией, в соответствии с действующим законодательством Российской Фе-

дерации; 

- определение порядка обработки персональных данных и упорядочение обращения с персональ-

ными данными в колледже; 

- соблюдение законных прав и интересов работников в связи с необходимостью получения (сбо-

ра), обработки, хранения, передачи сведений, составляющих их персональные данные; 

- обеспечение защиты прав и свобод субъектов персональных данных при обработке их персо-

нальных данных; 

- установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным 

работников колледжа, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных. 

 

3. Состав персональных данных 

3.1. Персональными данными является любая информация, прямо или косвенно 

относящаяся к субъекту персональных данных - определенному или определяемому 

физическому лицу. 

3.2. Состав персональных данных работника, характеризующих гражданина как сторону 

трудового договора, которые работодатель КГБПОУ «Бийский государственный 

колледж» вправе обрабатывать: 

- фамилия, имя, отчество, в том числе, имевшиеся ранее Ф.И.О; 

- число, месяц, год рождения, место рождения, пол, гражданство; 

- паспортные данные; 

- фотографическое изображение для реализации пропускного режима согласно действу-

ющему законодательству РФ, требований локальных нормативных актов; 

- сведения об образовании, специальности, квалификации при поступлении на работу, 

требующую специальных знаний или специальной подготовки, с реквизитами  подтвер-

ждающих  документов; 

- сведения о должности и о занимаемых ранее должностях и о трудовом, общем стаже; 

- сведения из документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 

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

- сведения о предыдущих местах работы; 

- сведения о состоянии в браке, составе семьи, фамилия, имя, отчество,  дате и месте рож-

дения детей, реквизиты свидетельств о рождении детей; 

- сведения о статусе в качестве военнообязанного (воинском учете); 

- сведения о заработной плате сотрудника, её составе, отчислениях в фонды социального, 

медицинского страхования, пенсионный фонд; 

- сведения о социальных льготах; 

- сведения об отсутствии (наличии) судимости на основании справки о наличии (отсут-

ствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уго-

ловного преследования по реабилитирующим основаниям, выданной в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации; 

- ИНН,  
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- адрес проживания, адрес регистрации; 

- номер(а) телефона, в том числе, и мобильного, адрес(а) электронной почты; 

- сведения из содержания трудового договора; 

- трудовые книжки и сведения о трудовой деятельности работников, в том числе, видах и 

периодах отпусков, временной нетрудоспособности,  командировках,  а также,  о других  

договорах  (индивидуальной и коллективной материальной ответственности, учениче-

ских, оказания услуг и т.п.), заключаемых  при исполнении трудового договора; 

- подлинники и копии  кадровых приказов; 

- основания (первичные документы) к кадровым приказам; 

- материалы по повышению квалификации и переподготовке работников, их аттестации, 

служебным расследованиям, о наличии наград, поощрений; 

- копии отчетов, направляемые в органы статистики; 

- о документах медицинского характера, в случаях,  прямо предусмотренных  действую-

щим  законодательством; 

- о результатах медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудо-

вых обязанностей; 

- рекомендации, характеристики; 

- сведения,  необходимые для безналичного перечисления работнику заработной платы 

(номер расчетного счета с указанием банка). 

В ходе трудовой деятельности может возникнуть необходимость в предоставлении  работником ин-

формации: 

- о беременности женщины; 

- об инвалидности;  

- о донорстве;  

- о доходе с предыдущего места работы;  

- о необходимости ухода за больным членом семьи; 

3.3. Данные сведения и документы являются конфиденциальными. Режим конфиденциальности 

персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении  установленного 

действующим законодательством РФ срока хранения, если иное не определено законом. 

3.4. Состав персональных данных работника, характеризующих гражданина как сторону 

трудового договора, которые работодатель КГБПОУ «Бийский государственный 

колледж» вправе обрабатывать: 

 

4.  Обязанности работодателя 

4.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители 

при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требо-

вания: 

4.2. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работни-

кам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 

работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 

имущества. 

4.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные дан-

ные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уве-

домлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель 

должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения пер-

сональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и по-

следствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

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

политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно 
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связанных с вопросами трудовых отношений, работодатель вправе получать и обрабатывать 

данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 

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

членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральным законом. 

4.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права ос-

новываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их 

автоматизированной обработки или электронного получения. 

4.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты 

должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном феде-

ральным законом. 

4.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под подпись с документами Учре-

ждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об 

их правах и обязанностях в этой области. 

4.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. 

 

5.  Обязанности работника 

Работник обязан: 

- передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных документированных пер-

сональных данных, перечень которых установлен Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю об изменении 

своих персональных данных. 

 

6. Права работник 

6.1. Работник имеет право: 

- на полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 

- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным в соответствии с действующим 

законодательством  Российской Федерации; 

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

данных, обработанных с нарушением требований, определенных трудовым законодательством. 

(При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные сотрудника он имеет 

право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обосно-

ванием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право до-

полнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения); 

- требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или не-

полные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в них исключениях, исправле-

ниях или дополнениях; 

- обжаловать любые неправомерные действия или бездействие работодателя при обработке и защите 

его персональных данных; 

- определять своих представителей для защиты своих персональных данных. 

 

7. Сбор, обработка и хранение персональных данных 

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

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

зования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, пере-

дачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение персональных данных работника. 

7.2. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные дан-

ные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уве-

домлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 
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7.3. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных 

данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

7.4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель проверяет 

достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с имеющимися у работ-

ника документами. Представление работником подложных документов или ложных сведений 

при поступлении на работу является основанием для расторжения трудового договора. 

 

8. Передача персональных данных 

8.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие 

требования: 

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работни-

ка, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоро-

вью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом; 

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия; 

- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут 

быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтвер-

ждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, 

обязаны соблюдать конфиденциальность. Данное положение не распространяется на обмен персо-

нальными данными работников в порядке, установленном федеральными законами; 

- разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, 

при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работни-

ка, которые необходимы для выполнения конкретных функций; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, кото-

рые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции; 

- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персо-

нальными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителя-

ми их функций. 

 

9.  Доступ к персональным данным сотрудника 

9.1. Внутренний доступ (доступ внутри Учреждения). 

Право доступа к персональным данным сотрудника имеют: 

- руководитель Учреждения (директор), заместители директора; 

- главный бухгалтер; 

- работники отдела кадров,  секретари, диспетчеры - к тем данным, которые необходимы для выпол-

нения конкретных функций; 

- сотрудники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функ-

ций; 

- руководитель юридического отдела (к  данным, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций, поставленных задач); 

- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к личным дан-

ным только работников своего подразделения) по согласованию с руководителем Учреждения; 

- при переводе из одного структурного подразделения в другое доступ к персональным данным со-

трудника может иметь руководитель нового подразделения по согласованию с руководителем 

Учреждения; 

- методисты (доступ к персональным данным по направлению деятельности); 

- фельдшер (доступ к персональным данным по направлению деятельности); 

- работники библиотеки (доступ к персональным данным по направлению деятельности); 

- сам работник, носитель данных. 
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9.2. При получении сведений, составляющих персональные данные субъекта, указанные лица 

должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для вы-

полнения конкретных функций, заданий. 

9.3. Внешний доступ. 

Персональные данные вне организации могут представляться в государственные и негосударственные 

функциональные структуры: 

- налоговые инспекции; 

- правоохранительные органы; 

- органы статистики; 

- страховые агентства; 

- военкоматы; 

- органы социального страхования; 

- пенсионные фонды; 

- подразделения муниципальных органов управления. 

9.4. Другие организации  на основании и в порядке, установленном действующим законодатель-

ством Российской Федерации . 

9.4.1. Сведения о работнике, в том числе уволенном, могут быть предоставлены другой орга-

низации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии заявле-

ния работника при наличии оснований,  установленных действующим законодательством 

Российской Федерации . 

9.5. Родственники и члены семей. 

9.5.1. Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам 

его семьи только с письменного разрешения самого работника. 

 

10.  Защита персональных данных работников 

10.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных работ-

ников организации все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной 

информации выполняются работниками отдела кадров, осуществляющими данную работу в 

соответствии со своими должностными обязанностями, зафиксированными в их должностных 

инструкциях. 

10.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компе-

тенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке Учреждения в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в том объеме, кото-

рый позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о работниках Учрежде-

ния. 

10.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников орга-

низации, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника запре-

щается. 

10.4. Документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в запирающихся 

шкафах (сейфах) отдела кадров, обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа. 

10.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, защищены па-

ролями доступа. 

 

11. Ответственность за разглашение информации, связанной с персональными данными работ-

ника 
11.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту пер-

сональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-

правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

Положение разработал:  
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руководитель  юридического отдела                                             ______________               Н.И. Васюкова   

СОГЛАСОВАНО: 

Руководитель центра информационных технологий                       ____________                С.Л. Загурская 

                                                                                                                _________  2021 г. 

Начальник отдела кадров                                                                   ______________             Л.Г. Селютина 

                                                                                                               __________  2021 г. 
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