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1. Общие положения 

 

1.1. Правила обработки персональных данных (далее - Правила)  в государственном 

бюджетном профессиональном образовательном учреждении Самарской области 

«Тольяттинский социально-экономический колледж» (далее – ГБПОУ «ТСЭК»), устанавливают 

процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства 

Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяют цели обработки 

персональных данных, содержание обрабатываемых персональных данных, категории 

субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, 

порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных 

оснований. 

1.2. Обработка персональных данных в ГБПОУ «ТСЭК» осуществляется с соблюдением 

принципов и условий, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О 

персональных данных» (далее - Федеральный закон «О персональных данных») и настоящими 

Правилами. 

    1.3.Оператором, организующим и осуществляющим обработку персональных данных 

субъектов персональных данных является ГБПОУ «ТСЭК». 

 

2. Категории субъектов персональных данных 

 

2.1. Оператором обрабатываются персональные данные следующих категорий субъектов 

персональных данных: 

-кандидаты для приема на работу в ГБПОУ «ТСЭК»; 

-работники ГБПОУ «ТСЭК»; 

-бывшие работники ГБПОУ «ТСЭК»; 

-члены семей работников ГБПОУ «ТСЭК» - в случаях, когда согласно законодательству 

сведения о них предоставляются работником; 

-иные лица, персональные данные которых ГБПОУ «ТСЭК» обязано обрабатывать в 

соответствии с трудовым и гражданским законодательством и иными актами, содержащими 

нормы трудового и гражданского права. 

 -Заказчик, Обучающийся, Слушатель – физическое лицо, которому ГБПОУ «ТСЭК» 

оказывает образовательные услуги в соответствии с действующим законодательством; 

 -Заказчик – физическое лицо, являющееся законным представителем 

несовершеннолетнего абитуриента (обучающегося), которому ГБПОУ «ТСЭК» оказывает 

образовательные услуги в соответствии с действующим законодательством  и дающий согласие 

на обработку персональных данных несовершеннолетнего абитуриента (обучающегося); 

          -лицо, обратившееся в ГБПОУ «ТСЭК» с письменным обращением; 

         -пользователи официального сайта ГБПОУ «ТСЭК» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

3. Цели обработки персональных данных 

 

3.1. Обработка персональных данных организуется Оператором в целях: 

 

-статистических, аналитических или иных задач; 

-обеспечения служебных и трудовых отношений, а также кадровой, бухгалтерской  

работы; 

-противодействия коррупции; 
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- обеспечения своевременного и в полном объеме рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-

ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

-соблюдения пропускного режима на объектах ГБПОУ «ТСЭК»; 

-обработки обращений пользователей официального сайта ГБПОУ «ТСЭК» в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", направленных в форме электронного 

документа. 

-обеспечения содействия в трудоустройстве; 

         -обеспечения воинского и пенсионного учета; 

         -охраны здоровья; 

         -содействии работникам в получении образования и продвижении по службе; 

-предоставлении со стороны ГБПОУ «ТСЭК» установленных законодательством условий 

труда, гарантий и компенсаций; 

         -организации оказания услуг в сфере образования; 

    -осуществления финансово-хозяйственной и экономической деятельности, 

неосновных видов деятельности; 

-заполнении и передаче в уполномоченные органы требуемых форм отчетности; 

-обеспечении личной безопасности работников и сохранности имущества; 

-осуществлении контроля за количеством и качеством выполняемой работы; 

-обеспечение гласности и открытости деятельности ГБПОУ «ТСЭК». 

3.2. В целях, указанных в 3.1. Правил, в ГБПОУ «ТСЭК» обрабатываются следующие 

персональные данные: 

 фамилия, имя, отчество;  

 дата и место рождения;  

 гражданство;  

 сведения о знании иностранных языков;  

 образование (наименование учебного заведения, год окончания, документ об 
образовании, квалификация специальность),  

 профессия; стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на выслугу лет);  

 семейное положение;  

 состав семьи (степень родства (ближайшие родственники, Ф.И.О. родственников, год их 

рождения); 

 паспорт (номер, дата выдачи, кем выдан); 

 адрес места жительства (по паспорту, фактический), дата регистрации по месту 
жительства;  

 номер телефона (домашний, сотовый); 

 сведения о воинском учёте;  

 сведения о состоянии здоровья, необходимые работодателю для определения 
пригодности для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных 

заболеваний, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации; 

 содержание заключённого трудового договора;  

 сведения об аттестации, повышении квалификации, профессиональной переподготовке;  

 сведения об использованных отпусках;  

 сведения об имеющихся наградах (поощрениях), почётных  званиях;  

 сведения, подтверждающие регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета; 

 сведения об идентификационном номере налогоплательщика; 

 сведения о социальных льготах (в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации);  
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 дополнительные сведения, представленные работником по собственному желанию 
(сведения о национальности, о пребывании за границей, о членстве в общественных 

организациях, выборных органах и др.), биометрические персональные данные (личные 

фотографии); другие персональные данные, необходимые работодателю в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации в области персональных данных.  

- иные персональные данные, содержащиеся в документах, представление которых 

предусмотрено законодательством, если обработка этих данных соответствует цели обработки, 

предусмотренной п. 3.1 Положения; 

- иные персональные данные, которые работник пожелал сообщить о себе и обработка 

которых соответствует цели обработки, предусмотренной п. 3.1 Положения. 

 

4. Обработка и защита персональных данных 

от несанкционированного доступа, неправомерного 

использования и утраты 

 

4.1.Обработка персональных данных оператором осуществляется при наличии 

письменного согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных в 

соответствии со статьей 9 Федерального закона "О персональных данных", а также без согласия 

субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 

статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона "О персональных данных", 

при этом: 

4.2. Подписанное субъектом персональных данных согласие на обработку персональных 

данных может быть отозвано субъектом персональных данных только посредством 

направления им письменного заявления (заявления в форме электронного документа, 

подписанного в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об 

электронной подписи"  в отдел кадров. 

4.3. При отказе субъекта персональных данных подписать согласие на обработку 

персональных данных должностные лица продолжают обработку персональных данных без 

согласия субъекта персональных данных по основаниям, указанным в Федеральном законе «О 

персональных данных». 

4.4. В случае подачи Оператору субъектом персональных данных письменного заявления 

об отзыве субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных 

уполномоченные должностные лица направляют субъекту персональных данных письменное 

извещение (письмо), в котором указывают, что оператор признает отозванной подписанное 

субъектом персональных данных согласие на обработку персональных данных, но при этом 

сохраняет за собой право на обработку персональных данных субъекта персональных данных в 

соответствии с  Федеральным законом «О персональных данных».. 

4.5. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", должностные лица обязаны обеспечить запись, 

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

персональных данных граждан Российской Федерации с использованием баз данных, 

находящихся на территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в 

пунктах 2 - 4, 8 части 1 статьи 6 Федерального закона "О персональных данных". 

 

4.6. При осуществлении оператором записи персональных данных в информационных 

системах обеспечивается конфиденциальность персональных данных при их обработке как в 

указанных информационных системах, так и вне таких систем. 
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4.7. Систематизация персональных данных осуществляется путем обработки и анализа 
накопленных сведений о субъектах персональных данных. 

4.8. Целью систематизации является обеспечение возможности в соответствии с заданным 

алгоритмом осуществлять поиск и доступ к персональным данным, зафиксированным на 

бумажных, электронных и магнитных носителях информации, а также содержащимся в 

картотеках (бумажных, электронных, магнитных) и базах данных, используемых в 

информационных системах персональных данных. 

4.9.Персональные данные, систематизированные в информационных системах 

персональных данных, подлежат накоплению для достижения полноты и достоверности 

обрабатываемых персональных данных. 

4.10. Накопление персональных данных осуществляется путем сбора их должностными 

лицами из различных источников информации, а также последующего внесения в них 

информации, касающейся субъектов персональных данных в связи с осуществлением трудовой 

деятельности. 

4.11. Уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем 

выявления (подтверждения) наличия неточных персональных данных и последующего 

выполнения действий (операций) по их обновлению и изменению. 

4.12. Обеспечение внешней защиты персональных данных достигается: 

установлением пропускного режима и особого порядка приема, учета и контроля 

посетителей; 

использованием технических средств охраны; 

применением программно-технических комплексов защиты информации, содержащейся 

на электронных и магнитных носителях информации. 

4.13. Обеспечение внутренней защиты персональных данных достигается: 

ограничением и регламентацией состава должностных лиц, должностные обязанности 

которых требуют доступа к персональным данным; 

избирательным и обоснованным распределением (разделением) доступа должностных лиц 

к персональным данным и материальным носителям информации, которые их содержат; 

рациональным размещением рабочих мест, на которых обрабатываются персональные 

данные, в целях исключения бесконтрольной обработки персональных данных; 

формированием условий, необходимых для работы с материальными носителями 

информации, базами персональных данных, в том числе персональными данными, 

содержащимися на машинных носителях информации, используемых в информационных 

системах персональных данных; 

утверждением списков (перечней) должностных лиц (субъектов персональных данных), 

имеющих право доступа в помещения, в которых обрабатываются и (или) хранятся 

персональные данные; 



выявлением нарушений при осуществлении обработки персональных данных, в том числе 
связанных с нарушением требований к защите персональных данных и обеспечению 

безопасности информации, а также их устранением; 

проведением профилактической работы с должностными лицами, имеющими доступ к 

персональным данным, направленной на предупреждение случаев несанкционированной 

передачи таких данных. 

4.14. Безопасность персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных должна обеспечиваться с помощью системы защиты персональных 

данных, нейтрализующей угрозы безопасности персональных данных, актуальные при их 

обработке, путем исключения несанкционированного доступа к персональным данным (далее - 

система защиты персональных данных). 

4.15. Система защиты персональных данных оператором включает организационные и 

технические меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных, а также современные информационные 

технологии, применяемые в информационных системах персональных данных. 

4.16.Требуемый уровень защищенности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных обеспечивается в соответствии с 

действующим законодательством. 

4.17. Оператор обязан не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные 

данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным 

законом. 

5. Хранение персональных данных, сроки 

их обработки и хранения 

 

5.1. Хранение персональных данных осуществляется на бумажном носителе в воинских 

частях, в функции которых входит обработка персональных данных, и в электронном виде в 

автоматизированных электронных системах. 

5.2. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

5.3.Срок хранения персональных данных, внесенных в автоматизированные 

информационные системы, должен соответствовать сроку хранения персональных данных на 

бумажных носителях. 

 

5.4. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования 

автоматизированных информационных систем, должны обособляться от иной информации, в 

частности, путем фиксации их на разных материальных носителях персональных данных, в 

специальных разделах или на полях. 

5.5.Хранение персональных данных, обработка которых осуществляется в различных 

целях, определенных настоящими Правилами, осуществляется раздельно на разных 

материальных носителях персональных данных. 

 

 

 

 

 



6. Уничтожение персональных данных при достижении целей 

обработки или при наступлении иных законных оснований 

 

6.1. Уничтожению подлежат обрабатываемые персональные данные по достижении целей 

обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не 

предусмотрено Федеральным законом "О персональных данных". 

6.2. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, производится путем 

сжигания, стирания с материальных носителей или с помощью бумагорезательной машины. 

6.3.Уничтожение электронных носителей, содержащих персональные данные, 

производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего 

произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением с 

электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной 

информации. 

 

7. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение 

нарушений законодательства Российской Федерации в сфере 

персональных данных 

 

7.1. Для выявления и предотвращения нарушений, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации в сфере персональных данных, в ГБПОУ «ТСЭК» проводятся 

превентивные и профилактические процедуры в соответствии с действующим 

законодательством. 
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