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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персонаJIъных

профеосионаrrьной образовательной организации <Межрегиональный
медицинский колледж), (далее АНПОО ((ММК>, Колледж) разработано в
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Конститучией
Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации,
Федералъным законом <Об информации, информационных технологиях и о
защите информации), Федеральным законом (О персоналъных данных)),
Правилами внутреннего трудового распорядка АНПОО (ММК>.

1.2. Щель разработки Положения - определение порядка обработки
персонапьных данных работников АНПОО (ММК>>; обеспечение защиты прав

доступ к персон€LгIьным данным работников, за невыполнение требований
норм, регулирующих обработку и защиту персона_пъных данных.

1.З. Порядок ввода в действие и изменения Положения.
1.3.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его

утверждения директором АНПОО (МI\Д{) и действует бессрочно, до заiчIены

его новым Положением.
|.З.2. Все изменения в Положение вносятся приказом.
1.4. Режим конфиденциыIьности персонаJIьных данных снимается в

случаях достижения целей их обработки, или продлевается на основании
заключения экспертной комиссии АНПОО (МVIК) если иное не определено
законом.

2. Категории субъектов персональных данных.

2.1. К субъектам, персонаJIьные данные которых обрабатываются в

АНПОО (ММК) в соответствии с Положением, относятся]
- Соискатели;
- Работники Колледжа;
- Уволенные работники Колледжа;
- Родственники работников Колледжа (в случаях, когда согласно

законодательству сведениrI о них предоставляются работником);
- Контрагенты.

3. Щели обработки церсональных данных, категории (перечни)
обрабатываемых персональных данных

3.1, Согласно Положению, rrерсонагIьные данные обрабатываются с

целью применениrI и исполнения трудового законодателъства в рамках
трудовых и иных непосредственно связанных с ними отношений, ведению
кадрового и бухгалтерского учета в том числе:
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при трудоустройстве;
ведении кадрового и бухгалтерского учета;

- содействии работникам в получении образования и продвижении по
службе;

- оформлении поощрений;
- предоставлении со стороны Колледжа установленных

законодательством условий труда, гарантий и компенсаций;
- заполнении и передаче в уполномоченные органы требуемьrх форм

отчетности;
- обеспечении личной безопасности работников и сохранности

имущества;
- осуществлении контроля за количеством и качеством выполняемой

работы.
З.2.В соответствии с целью, указанной в п. 3.1 Положения, в Колледже

обрабатываются следующие персонаJIьные данные :

- фамили я, им1 отчество,
- год рождения,
- месяц рождения,
- дата рождения,
- место рождения,
- семейное положение,
- социаJIьное положение,
- пол,
- адрес электронной почты,
- адрес места жительства,
- адрес регистрации,
- номер телефона,
- снилс,иFIFI,
- гражданство,
- данные документа, удостоверяющего личность,
_ данные документа, содержащиеся в свидетельстве о рождении,
- номер расчетного счета,
- профессия,
- должность,
- сведения о трудовой деятельности (в

о труловой занятости на текущее время

расчетного счета организации), ,

- отношение к воинской обязанности,
- сведениrI о воинском учете,

том числе стаж работы, данные
с указанием наименования и

- сведениrI об образовании,
- сведениrI о состоянии здоровья,
_ сведения о судимости,
- фото-видео изображение лица;
3.З. Колледж не осуществляет обработку специаJIьных категорий

персонЕLльных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности,
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политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной
жизни, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

4. Порядок и условия обработки персональных данных

4.1. Обработка персон€tлъных данных осуществляется с соблюдением
принципов и условий, предусмотренных законодательством в области
персон€Lлъных данных и настоящим Положением.

4.2. Обработка персонапьных данных в Колледже выполняется
следующими способами:

- неавтоматизированная обработкаперсонаJIьныхданных;
- автоматизированная обработка персональных данных с передачей

поJýiченной информации по информационно-телекоммуникационным сетям
или без таковой;

4.3. Обработка персон€Lпьных данных в Колледже осуществляется с
согласия субъекта персон€Llтьных данных на обработку его персонzшьных
данных, если иное не предусмотрено законодателъством в области
персон€Lльных данных.

4.З.|. Обработка персон€tльных данных, р€врешенных субъектом
персон€шьных данных для распространениrI, осуществляется с соблюдением
запретов и условий, предусмотренных ст. 10.1 Закона о персон€Lпъных данных.

4.З.2. Согласие на обработку таких персонаJIьных данных оформляется
отдельно от других согласий, на обработку персон€tльных данных. Согласие
предоставляется субъектом персонаlrъных данных лично.

4.4. Колледж не осуществляет трансграничную передачу персональных
данных.

4.5. Обработка персональных данных осуществляется путем сбора,
записи, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления,
изменения), извлечения, исполъзования, блокирования, удаления,
уничтожения персонаJIьных данных,

4,5.|. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнеt{ие
(обновление, изменение) персоFIальных данных в Колледже осуществляют,ся
посредством:

- получения оригинЕLгIов документов либо их копий;
- копирования оригинчLлов документов;
- внесения сведений в учетные формы на бумажных и электронных

носителях;
- создания документов, содержащих персонагIьные данные, на

бумажных и электронных носителях;
- внесения персонаJIьных данных в информационные системы

персональных данных.
Передача (распространение, предоставление, доступ)

персонаJIьных данных субъектов персонапьных данных осуществляется в

случаяхивпорядке,предусмотренных
персон€Lльных данных и Положениом.

законодательством в об-паст1.1
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5. Сроки обработки и хранения персональных данных.

5.1. Обработка персоншIьных данных в Колледже прекращается в
следующих случаях:

- при выявлении факта неправомерной обработки персон€Lльных

данных. Срок прекращения обработки - в течение трех рабочих дней с даты
выявления такого факта;

- при достижении целей их обработки;
- по истеч9нии срокадействия или при отзыве субъектом персонаJIьных

данных согласия на обработку его персон€Llrьных данных;
: при обращении субъекта персонЕLльных данных к Колледжу с

требованием о прекращении обработки персонЕLльньIх данньIх. Срок
прекращения обработки - не более 10 рабочих дней с даты получения

5.2. Персон€Llrъные данные хранятся в форме, позвоJuIющей определить
субъекта персон€lльных данных, не дольше, чем этого требуют цели их
обработки. Исключение - случаи, когда срок хранениrI персон€tльных данных
установлен федеральным законом, договором, стороной которого
(выгодоприобретатеJIем или поручителем по которому) является субъект
персонагIьных данных.

5.З. Персональные данные на бумажных носителях хранятся в

Колледже в течение сроков хранения документов, для которых эти cpoKl,i

предусмотрены законодательством об архивном деле в РФ.
5.4. Срок хранения персонаJIьных данных, обрабатываемых в

информационных системах rтерсон€tльньIх данных, соответствует сроку
хранениrI rтерсонаJIьных данных на бумажных носитеJIях.

6. Порядок блокирования и уничтожения персональных данных

6.1. Колледц< блокирует гIерсон€tлъньIg данные в порядке и на условиях,
предусмотренных законодательством в области персон€Lлъных данных.

6.2. При достижении целей обработки персонапьных данных или в

случае утраты необходимости в достижении этих целей персон€tльные данные
уничтожаются. Исключение может предусматривать федеральный закон.

6.З. Незаконно полученные персонаJIьные данные или те, которые не
являются необходимыми для цели обработки, уничтожаются в ycTalloB;leltt,tt,li,t

Законом срок со дня представлЬния субъектом персонагIъных данных (его
представителем) подтверждающих сведений.

6.4. Персон€tпьные даннБIе, обработка которых прекращена из-за ее

неправомерности и правомерность обработки которых невозможно
обеспечить, уничтожаются в течение 3 рабочих дней с даты выявлениrI факта
неправомерной обработки.

6.5. Персон€шъные данные уничтожаются в течение 30 дней с даты
достижения цели обработки, если иное не предусмотрено договором,
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стороноЙ которого является субъект персонапьных данных, иным
соглашением между ним и Колледrкем, либо если Колледж не вг]раве
обрабатывать персон€lльные данные без согласия субъекта персонаJIьных
данных на основ аниях, предусмотренных федеральными законами.

6.5.1. При достижении максим€Lпьных сроков хранения документов,
содержащих персон€lJIьные данные, персонаJIьные данные уничтожаются в
течение 30 дней.

6.6. Персоналъные данные уничтожаются (если их сохранение не
требуется для целей обработки персон€tпьных данных) в течение 30 дней с
даты поступления отзыва субъектом персоналъных данных согJIасия на их
обработку. Иное может предусматривать договор, стороной которого
является субъект персональных данных, иное соглашение между ним и
Колледжем. Кроме того, персон€tпьные данные уничтожаются в указанный
срок, если Колледж не вправе обрабатывать их без согласия субъекта

данных на основаниях, предусмотренных федеральными

6.7. Отбор матери€Lпьных носителей (документы, жесткие диски, флеш-
накопители и т.п.) и (или) сведений в информационных системах, содержащих
персон€Lльные данные, которые подлежат уничтожению, осуществляют
подр€lзделения Колледжа, обрабатывающие персон€Lпьные данные.

6.8. Уничтожение персональных данных осуществляет комиссия,
созданная прикzlзом директора.

6.8.1. Комиссия составляет список с укulзанием документов, иных
матери€Lльных носителей и (ипи) сведений в информационных системах,
содержащих персонаJIьные данные, которые подлежат уничтожению.

6.8.2. Персоналъные данные на бумажных носителях уничтожаются с
использованием шредера. Персонапъные данные на электронных носителях

уничтожаются гIутем механического нарушения целостности носителя, не
позволяющего считать или восстановить персон€Lльные данные, а также путем

уд€tления данных с электронных носителей методами и средствами
гарантированного уд€tления остаточной инф ормации.

6.8.З. Комиссия подтверждает уничтожение персонаJIьных данных:
- актом об уничтожении персон€Lльных данных - если данные

обр аб атываются без использованиjI средств автоматизации ;

- актом об уничтожении персонаJIъных данных и вы|рузкой из журн€Lла

регистрации событий в информационной системе персонаJIьных данных - если
данные обрабатываются с использованием средств автоматизации либо
одновременно с исттользованием и без использования таких Gредств.

Формы акта и выгрузки из журнала с учетом сведений, которые
должны содержаться в указанных документах, утверждаются приказом
директора.

6.8.4. Акты и выгрузки из журнала хранятся в течение трех лет с

момента уничтожения персон€Lльных данных.

персон€Lльных
законами.

7. Защита персональных данных. Процедуры,
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направленные на предотвращение и выявление нарушений
законодательства, устранение последствий таких нарушений

7.1. Без письменного согласия субъекта персонаJIъных данных Колледж
не раскрывает третьим лицам и не распространrIет персон'IJIьные данные, если
иное не предусмотрено федералъным законом.

7.I.|. Запрещено раскрывать и распространять персонаJIьные данные
субъектов персонutльных данных по телефону.

7.2. Работники, которые занимают должности, предусматривающие
обработку персон€lлъных данных, допускаются к ней после подписания
обязателъства об их нер€вглашении.

7.3. Матери€Lльные носитеJIи персон€tгIьных данных хранятся в шкафах,
запирающихся на кJIюч. Помещения Колледж&, в которых они р€вмещаются,
оборулуются запирающими устройствами.

7.4, Щоступ к персональной информации, содержащейся в

информационных системах Колледжа, осуществляется по индивидуаJIьным
паролям.

7.5. должностные инструкции работников Колледжа,
обрабатывающих персон€Lльные данные, вкJIючаются, в частности, положения
о необходимости сообщать о любых случаях несанкционированного доступа
к персонаJIьным данным.

8. Ответственность за нарушение норм, реryлирующих
обработку персональцых данных

8.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства РФ в
области персонаJIьных данных при обработке персональных данных,
привлекаются к дисциплинарнои и материаJIънои ответственности в порядке,

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
Кроме того, они привлекаются к административной, гражданско-правовой или

уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными
законами.

8.2. Моралъный вред, причиненный субъекту персонагIьных данных
вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персонапьных
данных, а также несоблюдениrI требований к их защите, установленных
Законом о персонЕLльных данных, подлежит возмещению в соответствии с
законодательством РФ. Возмещение мораJIьного вреда осуществляется
независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом
персонаJIьных данных убытков.

в
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