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l. Общие положения

1,1. Настоящее положение является локаJIьным правовым актом гБпоУ рс (я) <Покровский
коJIледж), являющимся оператором персональных данньгх.

1.2. Настоящее положение устанавливает порядок осуществления операций с персональными
данными сотрудников организ ации.

1.3. Настоящее положение разработано в целях:

регламентации порядка осуществпения операций
сотрудников колледжа;

с персонiLпьными данными

обеспечения требований закона J\Ъ 152-ФЗ и иньIх правовых актов, регулирующих
использование пepcoнaJ,Ibнblx данньш;
установления прав и обязанностей сотрулников гБпоУ рс (я) <Покровский колледж> в
части работы с персональными данными;
установления механизмов ответственности сотрудников организации за нарушение
локальньIх норм, а также полоrrtений федерального, регионального и муниципального
законодательства, регулирующих использование персональных данньIх,

1.4. Настоящее положение вступает в силу в момент его утверждения директором ГБПоУ
рс (я) кПокровский колледж> и действует бессрочно до замены новым локаJIьным правовым
актом аналогичного назначения.

1.5. Корректировка настоящего положения осуществляется отдельными приказами директора
колледжа.

1.6. Все сотрудники ГБПоУ рс (я) кПокровский колледж) ознакамливаются с настоящим
положением в специальном журнале учета под роспись,

1,,7, Ограничение несанкционированного
ГБПОУ РС (Я) <Покровский колледж> и
истечении 75 лет их хранения, если иное
предприятия.

доступа к персонzrльным данным обеспечивается
снимается в момент их обезличивания, а также по
не установлено законом или решением руководства

2. Критерии отнесения информации о работниках
к персональным данным

2.1. НаСтояЩее положение устанавливаеъ что к персональным данным работника относятся
ЛЮбаЯ ИНфОрмация о нем, в том числе Ф. И. О., дата рождения, адрес регистрации или
проживания, семейное положение, образование, уровень доходов.

2.3. Щостоверность персональных данных работников ГБПОУ РС (Я) <Покровский колпедж)
определяется исходя из их изнача,,Iьного размещения в таких документах как:

паспорт или иной источник, удостоверяющий личность работника;
ТрУдовая книжка (за исключением тех случаев, когда ГБПОУ РС (Я) <Покровский
колледж) является для сотрудника первым работодателем, либо rIаствует в
восстановлении утерянной трудкнижки);
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свидетельство пенсионного страхования;
военный билет и иные док}менты воинского учета;
диплом об образовании1'

свидетельство о наличии ИНН.

Отдельным приказом директора колледжа могут быть определены иЕые доку!{енты, которые
рассматриваются как носитепи достоверных персональных данных.

2,4, Инспектор по кадрам гБпоУ рс (я) <Покровский колледж>> обеспечивает проверку
вышеперечисленных док}ментов, содержаIцих персональные данные сотрудников, на предмет
подлинности' а также обеспечивает при необходимости их временное хранение в
установленном порядке.

3. Операции с персональными данными

3.1. Настоящее положение устанавливаец что гБпоУ рС (я) <Покровский колледж))
осуществляет следующие операции с персональными данными работников:

пол)чение;
обработка;

передача;

блокирование;

хранение;

ликвидация.

з.2. Под получением персональньж данных понимается последовательность действий,
связанньж с установлением достоверности соответствующих данных, а также размещением их
в информационньж системах гБпоУ рс (я) <Покровский колледж>.
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З.2. Под обработкой персональньгх
дополнение соответствующих данных,
<Покровский колледж>

данных понимается прочтение, корректировка или
совершаемые уполномоченным лицом гБпоу рс (я)

3.З. Под передачей персонаJIьных данных понимается операция:

по адресному размещению соответствующих данных на носителях и серверах, доступ к
которым имеют сотрудники ГБПоУ рс (я) <Покровский колледж> либо третьи лица;
по р€вмещению персон€L,Iьных данных в источниках внутрикорпоративного
документооборота;
по опубликованию в интересах организации персонаJIьных данных о работнике в СМИ
или на серверах интернета в соответствии с нормами законодательства.

3.4. Под блокированием персонаJIьных данных понимается временный запрет на осуществление
каких-либо операций с персональными данными, которые находятся в информационных
системах предприятия, в случаrIх, предусмотренных положениями локальных правовых актов
ГБПОУ РС (Я) <Покровский колледж) и законодательства РФ.



З,5, Под хранением персональньIх данных понимается совокупность операций, направленныхна обеспечение целостности соответствующих данных посредством их рчвмещения винформационных системах гБпоУ рс (я) <<Покровский колледж>.

з,6. Под ликвидацией персональных анных понимается
соответствующих данных из информационньIх систем гБпоу рс (я)
также обеспечению невозможности их восстановления.

операция по изъятию
кПокровский колледж>, а

4. Порядок осуществления операций с персональными данными

4,|, Получение персонаJIьньЖ данньЖ (документов, на которых они зафиксированьт)
ОСУЩеСТВЛЯеТСЯ НеПОсредсТвенно от сотрудника ГБПОУ РС (Я) кПокровский колледж>. в
случае если предоставление соответствующих данных возможно только от третьих лиц, то
сотрудник должен дать письменное согласие на это.

4,2, Организация не имеет права требовать и получать персональные данные сотрудника,
отражаюЩие личные аспекты его жизнИ, религиозные, политические, философск"a "a-"д",.
4,з, Обработка персонаJIьных данных сотрудника может осуществляться только с его
письменного согласия за исключением тех случаев, что предусмотрены подп. 2-\| п,1 ст. б
закона кО персональных данных) от 27 .О7 .2006 J\ъ l52-Фз.

4,4, Передача персональньIх данньгх сотрудника осуществляется с учетом специфики
конкретной информационной системы.

4.4.1. Если используется цифровая ИС (предназначенная для
персональньIх данных), то передача данньIх осуществляется по
также при задействовании средств криптозащиты.

автоматизированной обработки
защищенным канаIIам связи, а

4,4,2, Если используется иС на основе бумажных носителей, то передача данных
осуществляется посредством перемещения или копирования содержимого данньIх носителей
при участии сотрудников предприятия, имеющих доступ к соответствующей ИС, который
устанавливается отдельным лока*пьным правовым актом.

4.5. Блокирование персональньгх данньгх на организации осуществляется с учетом специфики
конкретнойИС.

4.5.|. Если используется цифровая ИС, то блокирование данных осуществляется посредством
закрытия доступа к файлам при задействовании средств криптозащиты.

4,5.2. ЕслИ используется ИС на основе бумажных носителей, то блокирование данных
осуществляется посредством закрытия доступа к соответствующей Ис для определенных групп
сотрудников.

4.6. Хранение персональных данных осуlцествляется с учетом специфики конкретнойис.

4.6.1. Если используется цифровая ИС, то хранение данных осуществляется на ПК инспектора
по кадрам ГБПОУ РС (Я) кПокровский колледж.



4.6,2. Если используется иС на основе бlмажных носителей, то хранение данных
осуществляется в архиве инспектора по кадрам.

4,7. Ликвидация персональных данных осуществляется с учетом специфики конкретнойис.

4.7.L Если используется цифровая ИС, то ликвидация данных осуществляется посредством их
удаления с ПК инспектора по кадрам гБпоУ рс (я) кПокровский колледж>.

4.7.2. Если используется иС на основе бумажных носителей, то ликвидация данных
осуществляется посредством уничтох(ения соответствуюlцих носителей с помощью
специальных технических средств.

5. Организация доступа к персональным данным

5.1. Щоступ к персональным данным сотрудников ГБПоУ рс (я) <Покровский колледж), не
требующий подтвержд ения и не подлежащий ограничению, имеют :

. директор колледжа;
о инспектор по кадрам;
о сотрудники бухга,rтерии коллед}ка;

о Сотрудники, предоставившие организации свои персональные данные;
о Непосредственные руководители сотрудников, предоставивших организацию свои

персональные данные.

5.2. !ОстУп к персональным данным сотрудников ГБПОУ РС (Я) <Покровский колледж) для
иньIх лиц может быть разрешен только отдельным распоряжением директора.

б. Обязанности сотрудников, имеющих доступ к персональным данным

6.1. СотрУлники ГБПОУ РС (Я) <Покровский копледж)и другие лица, имеющие доступ к
персональным данным, обязаны :

. осуществлять операции с персона_]Iьными данными при соблюдении норм,
установленных настоящим положением, а также федеральньж, региона_пьньIх и
муниципiLльных НПА;

О информировать своего непосредственного руководителя и директора колледжа о
нештатных ситуациях, связанньIх с операциями с персональными данными;

о обеспечивать конфиденциальность операций с персональными данными,
о обеспечивать сохранность и неизменность персонаJIьньгх данных в случае, если

выполняемаrI задача не предполагает их корректировки или дополнения.

7. Права работников в части осуществления операций с персональными данЕыми

7.|. Работник ГБПОУ РС (Я) <Покровский колледж), передавший предприятию свои
персональные данные, имеет право:

о на получение доступа к соответствующим данным в любой момент в целях



осуществления необходимых операций с ними;

на бесплатное получение копий файлов или брлажных носителей, содержащих
персональные данные;
требовать от организации дополнительной обработки, блокирования или ликвидации
персональных данных, если операции с ними противоречат интересам работника,
осуществляются незаконно, а также в случае, если персонаJIьные данные недостоверны;

получать от предприя,гия информацию о лицах, имеющих доступ к персонаJIьным
данным, а также о статистике обращений к персональным данным с их стороны;

lrолуIать от ГБПОУ РС (Я) <Покровский колледж> информацию о дополнительной
обработке, блокировании или ликвидации персонаJIьньIх данньIх, осуществленных по
инициативе организации.

].2. Работники ГБПОУ РС (Я) <Покровский колледж), имеющие доступ к персональным

данным сотрудников предприятия, имеют право:

о на приобретение полномочий, необходимых в целях осуществления операций с
персональными данными ;

на пол)пrение консультационной поддержки со стороны руководства и других
компетентных сотрудников в части осуществления операций с персональными данными;

на отдачу распоряжений и направление предписаний сотрудникам, передающим
персональными данные организации, связанных с необходимостью предоставления

дополнительной или уточняющей информации в целях обеспечения корректного
осуществления операций с персонаJIьными данными.

8. Ответственность сотрудников за нарушения правил осуществления операциЙ с

персональными данными

8.1. Сотрудники ГБПОУ РС (Я) кПокровский колледж) при осуrцествлении операциЙ с

персонЕIльными данными несут административную, гражданско-правовую, уголОВНУЮ
ответственность за нарушения правил осуществления операций с персональными данными,

установленных настоящим положением, а также нормами федерального, регионаJIьнОГО И

муниципального законодательства РФ.

8.2. Правовые последствия нарушений правил осуществления операциЙ с персональныМи

данными опрсдеJuIются исходя из лока_пьных норм ГБПОУ РС (Я) кПокровский коллеДж), а

также положений законодательства РФ.



соглАсиЕ
на обработку персональных данных работника

Я (ла;lее - Субъект), _

документ, удостоверяющий личность серия Ns
--------ТфоЪайVйТ

вьцан

Зарегистрированный (ая)по цдресу:

даю свое согласие гБпоу рс (я) кПокровский коjIл:д](]) Gмее - Олератор), инн 14з10089з7, кtIп l4з101001, огрнl051401424з81, зарегистрированное по адресу: рФ,67sOOd, Республиiа Саха (Якутия),ХангласскиИ улус, г. Покровск,
ул. Братьев Ксенофонтовых,3 1, на обработку ."о"* п.рсо"uпьных данных (далее П,Щн), 

"u "n.oyorr* 
'r;i;;;;-;""u""""

1, Оператор осуществляет обработку лерсонаJIьных данных (лалее П.цн) Субiекта 
"arinor"r.n"ro 

в целях:uя соблю u 1,1 правовьlх акпlов, соdейсmвuя Субъекmу вобученuu по uя лччной безопасносmч Субъекmi, *o"rpon,
mва вьlпол обес сохранносmч члlуu+есmва.

2. Перечень П!н передаваемых Оператору на обработку:

до,по,, ! Т7r":";:;,: :::,:Ji;ж::,"зi,::'::::":""uт:;:,,/,-"?::|;dozoBopa, uспьlmаmельноlо срока, реэlсчJуl mруdа, dлuпельноспlь основноео
оmпуска, dлuпельносmь dополнumельното оmпуска, dлumельносmь ёополнumельноzо оmпуска за ненормuрованньtй
рабочuй dень, обязанноспu рабоmнuка, dополнumельные соцuальньlе льlоmьl ч zаранmuu, номер ч чllсло l,вмененuя кmруdовому dоzовору, харокmер рабоmьl, формо оrtлаmы, каmееорuя персонала, условuя mруdа, проdолэ!сuпельносmь
рабочей неdелu, сuсmема оплаmы); информацuя о прuеме на рабоmу, перемеu|енuч по dолэtсносmu, увольненuu;ИнформацuЯ об оmпусках; Информацuя о KoMaHdu| об образованuч (HalbMeHoBaHue

ованuе: HauMeHoBaHt,Ie, номер, dапа
mу; Информацuя о пруOовом сmасюе

боmьt, прuчuньl увольненuя); номер ИНН; номер ПФР;
нном пенсuонном обеспече нuu.

3, Способом обработки является смешаннм обработка Пщн автоматизированным и неавтоматизированным
способами с передачей полученной информаuии по вн, ренней сети юрцдического лица с,l.рого определенными
сотрудниками Оператора.

4, Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных
данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включаJI (без ограничения) сбор,
систематизацию, накопление, хранение, )"точнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том
числе передача), обезличивание, блокированиеJ уничтожение, трансграничную лередачу персонаllьных данных, а также
осущOствлоние любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства.

5. Субъект П!н вправе:
, получать сведения об Операторе, о мосте его нахождения, о наJIичии у оператора П!н, относящихся к

соответствующему субъекту Пдн, а также на ознакомление с такими персональными данными, за исключением случаев,
указанныХ в Федера,rьнОм законе Ns 152-ФЗ, путем обращения либо направления запроса. Запрос должен содержать
номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта П!н или его законного представителя, сведения о
дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись Субъекта или его законного
представителя.

Запрос моэtсеm бьtmь направлен в пuсьменном вuёе по adpecy Операmора,,о требоватЬ от Оператора уточнениЯ своих П.ЩН их блокирования или уничтожения в случае, если П!н
являются неполными, устаревшими, нодостоверными, незаконно полученньIми или не являются необходимыми для
заявленной цели обработки, атакже принимать предусмотренныо законом меры по защите своих прав.

6. Настоящим Субъект подтверкдает свое согласие на включение в общедоступные источники слодующих
П!н:

фамилия, имя, отчество;. должность;о мобильный телефон;
о дата ро}цения;
о e-mail;
о сведения о местах работы;. образование;
7. Настоящее согласие действует бессрочно.
8. Настоящее согласие может быть ото3вано письменным заявлением Субъекта в любой момент. В случае

отзыва Субъектом согласия на обработку своих ПЩн Оператор обязан лрократить обработку П!н и уничтожить ПЩн в
срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное но предусмотрено
соглашением ме}цу Оператором и Субъектом Пдн. Об уничтожении П!н Оператор обязан уведомить Субъекiа,

9. Субъект Пщн подтверждает, что он ознакомлен с Положением о защите П,щн.

())20
- 

---ТаБd-
---ПоаircП-

1 l. .Щанный документ составлен (_) _ 20 г.

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положеtlиями Федерального закона от 27.07.2О06 ]ф 152-ФЗ (о
персональных данных), права и обязанности в области защиты П!н мне разъяснены.

())20г.


