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ПОЛОЖЕНИЕ 
о персональных данных работников 

ЧПОУ «Сочинский финансово-юридический колледж»

1. Общ ие положения
1.1. Н астоящ ее полож ение является локальны м  правовы м актом Частного 

проф ессионального образовательного учреж дения «Сочинский ф инансово-ю ридический 
колледж» (далее -  ЧП О У  СФ Ю К), являю щ имся оператором персональны х данных.

1.2. Н астоящ ее полож ение устанавливает порядок осущ ествления операций с 
персональны ми данны ми сотрудников колледжа.

1.3. Н астоящ ее полож ение разработано в целях:
• реглам ентации порядка осущ ествления операций с персональны ми данными 

сотрудников колледжа;
• обеспечения требований закона №  152-ФЗ и иных правовы х актов, регулирую щ их 

использование персональны х данных;
• установления прав и обязанностей сотрудников колледж а в части работы  с 

персональными данными;
•  установления м еханизм ов ответственности сотрудников колледж а за наруш ение 

локальных норм, а такж е положений ф едерального, регионального и муниципального 
законодательства, регулирую щ их использование персональны х данных.

1.4. Н астоящ ее полож ение вступает в силу в м ом ент его утверж дения отдельным 
приказом директора ЧП О У  СФ Ю К и действует бессрочно до замены  новым локальным 
правовым актом аналогичного назначения.

1.5. К орректировка настоящ его полож ения осущ ествляется отдельными приказами 
директора колледжа.

1.6. О граничение несанкционированного доступа к персональны м данным 
обеспечивается ЧП О У  СФ Ю К и снимается в м омент их обезличивания, а такж е по 
истечении 75 лет их хранения, если иное не установлено законом или реш ением 
руководства колледжа.

1.7. О сновным инфраструктурны м ресурсом ЧП О У  СФ Ю К для осущ ествления 
операций с персональны ми данными являю тся инф ормационны е системы, 
представляю щ ие собой:

• комплексы  автоматизированной обработки персональны х данных (позволяю щ их 
осущ ествлять операции с персональны ми данными в виде ф айлов, доступ к которым 
регулируется в соответствии с положениями локальны х правовы х актов колледжа, 
федеральных, региональны х и муниципальных НПА);

1



• документацию  на бумажны х носителях (доступ к которым такж е осущ ествляется в 
соответствии с положениями локальных правовых актов и законодательства РФ).

2. Критерии отнесения информации  
о работниках к- персональным данным

2.1. Н астоящ ее положение устанавливает, что к персональным данным сотрудника 
относятся лю бая информация о нем. в том числе ФИО. дата рождения, адрес регистрации 
или проживания, семейное положение, образование, уровень доходов.

2.2. Д остоверность персональных данных сотрудников 4 1 10У СФ Ю К определяется 
исходя из их изначального размещ ения в таких документах как:

• паспорт или иной источник, удостоверяю щ ий личность работника;
• трудовая книжка (за исключением тех случаев, когда ЧИОУ СФ Ю К является для 

сотрудника первым работодателем, либо участвует в восстановлении утерянной 
трудкнижки);

• свидетельство пенсионного страхования;
• военный билет и иные документы воинского учета;
• диплом об образовании;
• свидетельство о наличии ИНН.

Отдельным приказом директора колледжа могут бы ть определены иные 
документы, которые рассматриваю тся как носи тели достоверны х персональных данных.

2.3. Отдел кадров ЧПОУ СФ Ю К обеспечивает проверку выш еперечисленны х 
документов, содерж ащ их персональные данны е сотрудников, па предмет подлинности, а 
также обеспечивает при необходимости их временное хранение в установленном порядке.

3. Операции  
с персональными данными

3.1. Настоящ ее положение устанавливает, что ЧПОУ СФ Ю К осущ ествляет 
следую щ ие операции с персональными данными работников:

• получение;
• обработка;
• передача;
• блокирование;
• хранение;
• ликвидация.

3.2. П од получением персональных данных понимается последовательность 
действий, связанных с установлением достоверности соответствую щ их данных, а также 
размещением их в информационных системах ЧПОУ СФЮ К.

3.3. Пол обработкой персональных данных понимается прочтение, корректировка 
или дополнение соответствую щ их данных, соверш аемые уполномоченным лицом ЧПОУ 
СФЮ К.

3.4. П од передачей персональных данных понимается операция:
• по адресному размещ ению  соответствую щ их данных на носителях и серверах, 

доступ к которым имею т сотрудники ЧПОУ СФ Ю К либо третьи лица:
• по размещ ению  персональных данных в источниках внутрикорпоративного 

до кументооборо та;
• по опубликованию  в интересах предприятия персональны х данных о работнике в 

СМИ или на серверах интернета в соответствии с нормами законодательства.
3.5. Под блокированием персональных данных понимается временный запрет на 

осущ ествление каких-либо операций с персональными данны ми, которые находятся в 
информационных системах предприятия, в случаях, предусмотренны х положениями 
локальных правовых актов ЧПОУ СФ Ю К и законодательства РФ.



3.6. Под хранением персональных данных понимается совокупность операций, 
направленных на обеспечение целостности соответствую щ их данны х посредством их 
размещ ения в инф ормационных системах ЧПОУ СФ Ю К.

3.7. Под ликвидацией персональных данных понимается операция по изъятию 
соответствую щ их данных из информационных систем ЧПОУ СФ Ю К. а такж е 
обеспечению  невозможности их восстановления.

4. Порядок осуществления операции  
с персональными данными

4.1. П олучение персональных данных (документов, па которых они 
зафиксированы) осущ ествляется непосредственно от сотрудника ЧПОУ СФ Ю К. В случае 
если предоставление соответствую щ их данных возможно только от третьих лиц. то 
сотрудник должен дать письменное согласие на это.

4.2. П редприятие не имеет права требовать и получать персональные данные 
сотрудника, отраж аю щ ие личны е аспекты его жизни, религиозные, политические, 
философские взгляды.

4.3. О бработка персональны х данных сотрудника может осущ ествляться только с 
его письменного согласия за исклю чением тех случаев, что предусмотрены подп. 2-11 п. 1 
ст. 6 закона от 27.07.2006 «О персональных данных» №  152-ФЗ.

4.4. Передача персональных данных сотрудника осущ ествляется с учетом 
специфики конкретной информационной системы.

4.4.1. если используется цифровая ПС (предназначенная для автоматизированной 
обработки персональных данных), то передача данных осущ ествляется по защ ищ енным 
каналам связи, а такж е при задействовании средств криптозащ иты.

4.4.2. если используется ПС на основе бумажны х носителей, то  передача данных 
осущ ествляется посредством перемещения или копирования содерж им ою  данных 
носителей при участии сотрудников предприятия, имею щих доступ к соответствую щ ей 
НС. который устанавливается отдельным локальным правовым актом.

4.5. Блокирование персональных данных на предприятии осущ ествляется с учетом 
специфики конкретной НС.

4.5.1. если используется цифровая ПС. то блокирование данных осущ ествляется 
посредством закры тия доступа к файлам при задействовании средств криптозащ иты.

4.5.2. если используется НС на основе бумажны х носителей, то блокирование 
данных осущ ествляется посредством закрытия доступа к соответствую щ ей ПС' для 
определенных групп сотрудников.

4.6. Хранение персональных данных осущ ествляется с учетом специфики 
конкретной ПС.

4.6.1. если используется цифровая ИС, то хранение данных осущ ествляется на ПК 
отдела кадров ЧПОУ СФ Ю К. а такж е на облачных серверах.

4.6.2. если используется ИС на основе бумаж ны х носителей, то хранение данных 
осущ ествляется в архиве отдела кадров.

4.7. Ликвидация персональных данных осущ ествляется с учетом специфики 
конкретной ИС.

4.7.1. если используется цифровая ИС, то ликвидация данных осущ ествляется 
посредством их удаления с ПК отдела кадров ЧПОУ СФ Ю К. а такж е серверов.

4.7.2. если используется ИС на основе бумажны х носителей, то ликвидация данных 
осущ ествляется посредством уничтожения соответствую щ их носителей с помощью 
специальных технических средств.

5. Организации доступа к персональным данным
5.1. Доступ к персональным данным сотрудников ЧПОУ СФ Ю К. не требующий 

подтверждения и не подлежащ ий ограничению , имеют:



• директор колледжа, а такж е его заместители:
• специалист но кадрам колледжа;
• главный бухгалтер колледжа;
• сотрудники, предоставивш ие колледжу свои персональны е данные;

5.2. Доступ к персональным данным сотрудников ЧПОУ СФ Ю К для иных лиц 
может бы ть разреш ен только отдельным распоряжением директора.

6. Обязанности сотрудников, 
имеющ их доступ к персональным данным

6.1. Сотрудники ЧПОУ СФ Ю К и другие лица, имею щ ие доступ к персональным 
данным, обязаны:

• осущ ествлять операции с персональными данными при соблю дении норм, 
установленных настоящ им положением, а такж е ф едеральны х, региональных и 
му ниц и п ал ы I ы х Н П А ;

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

• обеспечивать конф иденциальность операций с персональными данными;
• обеспечивать сохранность и неизменность персональны х данны х в случае, если 

выполняемая задача не предполагает их корректировки или дополнения.

7. Права работников  
в части осуществлении операций с персональными данными

7.1. Сотрудник ЧПОУ СФ Ю К, передавший предприятию  свои персональные 
данные, имеет право:

• на получение доступа к соответствую щ им данным в любой момент в целях 
осущ ествления необходимых операций с ними;

• па бесплатное получение копий файлов или бумажны х носителей, содержащ их 
персональные данные;

• требовать от колледжа дополнительной обработки, блокирования или ликвидации 
персональных данны х, если операции с ними противоречат интересам работника, 
осущ ествляю тся незаконно, а такж е в случае, если персональны е данны е недостоверны;

• получать от колледжа информацию  о лицах, имею щ их доступ к персональным 
данным, а такж е о статистике обращ ений к персональным данным с их стороны;

• получать от ЧПОУ СФ Ю К информацию  о дополнительной обработке, 
блокировании или ликвидации персональных данны х, осущ ествленных по инициативе 
колледжа.

• 7.2. Сотрудники ЧПОУ СФ Ю К, имеющие доступ к персональным данным 
сотрудников колледжа, имею т право:

• на приобретение полномочий, необходимых в целях осущ ествления операций с 
персональными данными;

• па получение консультационной поддержки со стороны руководства и других 
компетентных сотрудников в части осущ ествления операций с персональными данными;

• па отдачу распоряжений и направление предписаний сотрудникам, передающим 
персональные данны е колледжу, связанных с необходимостью  предоставления 
дополнительной или уточняю щ ей информации в целях обеспечения корректного 
осущ ествления операций с персональными данными.

8. Ответственность сотрудников  
ч\ нарушения правил осуществлении операции с персональными данными

8.1. Сотрудники ЧПОУ СФ Ю К при осущ ествлении операций с персональными 
данными несут административную , гражданско-правовую , уголовную  ответственность за
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нарушения правил осущ ествления операций с персональными данными, установленных 
настоящим положением, а также нормами федерального, регионального и 
муниципального законодательства РФ.

8.2. П равовые последствия наруш ений правил осущ ествления операций с 
персональными данны м и определяю тся исходя из локальных норм ЧПОУ СФ Ю К, а такж е 
положений законодательства РФ.


