


Положение о защите, хранении, обработке и передаче персональных 

данных слушателей и иных лиц в учебном центре профессиональной 

квалификации (УЦПК) государственного автономного 

профессионального образовательного учреждения «Брянский 

транспортный техникум» (ГАПОУ «БТТ») 

1. Общие положения 

1.1. Положение о защите, хранении, обработке и передаче персональных 

данных слушателей и иных лиц (далее — Положение) в учебном центре 

профессиональной квалификации (далее — УЦПК) государственного 

автономного профессионального образовательного учреждения «Брянский 

транспортный техникум» (далее — Учреждение) устанавливает порядок 

получения, учета, обработки, накопления, использования, хранения и 

гарантии конфиденциальности документов, содержащих сведения, 

отнесенные к персональным данным слушателей (обучающихся по основным 

программам профессионального обучения и дополнительным 

профессиональным программам) и иных лиц, в отношении которых 

осуществляется обработка персональных данных. 

1.2. Настоящее Положение разработано на основании следующих 

нормативных правовых актов: 

- Трудового кодекса Российской Федерации (глава 14 «Охрана персональных 

данных работника»); 

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

- Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Приказа Минпросвещения России от 26.08.2020 № 438 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

основным программам профессионального обучения»; 

- Приказа Минобрнауки России от 24.03.2025 № 266 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам»; 

- Приказа Минпросвещения России от 24.08.2022 № 762 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования»; 

- Постановления Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении 

требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных»; 

- Постановления Правительства РФ от 28.10.2025 № 1441 «Об утверждении 

Правил оказания платных образовательных услуг»; 

- Устава Учреждения и иных локальных нормативных актов. 
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1.3. Положение вводится в действие с момента его утверждения приказом 

директора Учреждения. 

1.4. Требования настоящего Положения являются обязательными для всех 

работников УЦПК и структурных подразделений Учреждения, 

осуществляющих обработку персональных данных слушателей и иных лиц. 

1.5. Целью Положения является обеспечение в соответствии с 

законодательством Российской Федерации законной обработки, хранения и 

защиты персональных данных слушателей, их заказчиков (представителей) и 

иных лиц. 

2. Термины и определения 

2.1. В настоящем Положении используются следующие термины и 

определения: 

Персональные данные — любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, 

дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное 

положение, образование, профессия, доходы, другая информация, 

определяемая нормативно-правовыми и распорядительными документами. 

Обработка персональных данных — действия (операции) с персональными 

данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

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

удаление, уничтожение персональных данных. 

Оператор — Учреждение, самостоятельно или совместно с другими лицами 

организующее и (или) осуществляющее обработку персональных данных. 

Слушатель — физическое лицо, зачисленное приказом директора 

Учреждения для освоения основных программ профессионального обучения 

(ОППО) или дополнительных профессиональных программ (ДПП). 

Заказчик — физическое или юридическое лицо, заключившее договор об 

образовании (договор на оказание платных образовательных услуг) в пользу 

слушателя. 

Иная информация — сведения, необходимые для осуществления 

образовательной деятельности и полученные в установленном порядке. 

3. Состав обрабатываемых персональных данных 
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3.1. Оператором персональных данных слушателей и иных лиц является 

государственное автономное профессиональное образовательное учреждение 

«Брянский транспортный техникум» (ГАПОУ «БТТ») в лице УЦПК. 

3.2. Персональные данные слушателя — сведения о фактах, событиях и 

обстоятельствах жизни слушателя, позволяющие идентифицировать его 

личность, необходимые Оператору в связи с обучением слушателя и 

касающиеся слушателя. 

3.3. К персональным данным слушателя относятся: 

а) фамилия, имя, отчество (последнее — при наличии); 

б) дата и место рождения; 

в) паспортные данные (серия и номер, дата выдачи, выдавший орган и код 

подразделения) или данные иного документа, удостоверяющего личность; 

г) адреса регистрации и фактического проживания; 

д) адрес электронной почты; 

е) номер контактного телефона; 

ж) сведения об образовании (наименование образовательной организации, год 

окончания, реквизиты документа об образовании); 

з) СНИЛС; 

и) ИНН (при наличии); 

к) сведения о месте работы и должности (при наличии); 

л) сведения о состоянии здоровья (при наличии особых условий допуска к 

работе по профессии/должности); 

м) иные сведения, необходимые для осуществления образовательной 

деятельности. 

  

3.4. К персональным данным заказчика (представителя) относятся: 

 

а) фамилия, имя, отчество (при наличии); 

б) адрес местожительства; 

в) контактные телефоны; 

г) адрес электронной почты; 

д) реквизиты документа, удостоверяющего личность (при необходимости). 

3.5. Персональные данные слушателей и заказчиков содержатся в их личных 

делах в виде копий документов и в электронных базах данных. 

3.6. Персональные данные слушателей, заказчиков и иных лиц являются 

конфиденциальной информацией и не могут быть использованы Оператором 

или иным лицом в личных целях. 

3.7. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях 

их обезличивания или по истечении срока хранения, если иное не определено 

законом. 
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4. Порядок получения и обработки персональных данных 

4.1. Сбор персональных данных слушателей и заказчиков осуществляется 

лицами, определенными приказом директора Учреждения, во время приема 

документов для зачисления на обучение. 

4.2. Получение персональных данных осуществляется в соответствии с 

нормативно-правовыми актами Российской Федерации в области образования 

и персональных данных, нормативными и распорядительными документами и 

приказами директора Учреждения на основе письменного согласия субъектов 

на обработку их персональных данных. 

4.3. Оператор не вправе требовать от субъекта персональных данных 

предоставления информации о его национальности и расовой 

принадлежности, политических и религиозных убеждениях и о его частной 

жизни, за исключением случаев, установленных законом. 

4.4. Обработка персональных данных слушателей ведется исключительно в 

целях реализации их прав на получение образования в рамках осваиваемых 

образовательных программ и с письменного согласия на обработку 

персональных данных. 

4.5. Обработка персональных данных заказчиков (представителей) ведется 

исключительно в целях реализации прав заказчиков при реализации 

Оператором прав слушателей на получение образования. 

4.6. Личные дела слушателей хранятся в УЦПК в бумажном виде в папках в 

специальных шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от 

несанкционированного доступа. В личных делах слушателей хранятся 

персональные данные слушателей и их заказчиков (при наличии). 

4.7. Получив персональные данные, Оператор не вправе распространять их без 

отдельного письменного согласия субъекта на распространение персональных 

данных. 

4.8. Если физическое лицо подписало согласие на обработку персональных 

данных, но не дало своего согласия на их распространение, Оператор может 

их обрабатывать (хранить, уточнять, использовать и т.д.), но не имеет права их 

передавать третьим лицам. 

4.9. Субъект персональных данных наделен правом самостоятельно выбирать, 

какие именно персональные данные и на каких условиях может 

распространять Оператор. 

4.10. Установленные субъектом персональных данных запреты и условия их 

обработки не применяются, если их обработка осуществляется в 
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государственных, общественных или иных публичных интересах, 

установленных законом. 

4.11. Если в согласии прямо не указано, что субъект персональных данных 

установил запреты и условия обработки персональных данных, их не следует 

передавать неограниченному кругу лиц. 

4.12. Без согласия субъектов осуществляется обработка персональных данных 

в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации (в том 

числе для исполнения договора, стороной которого является субъект, или для 

статистических целей при условии обезличивания данных). 

4.13. Обработка и использование персональных данных осуществляется в 

целях, указанных в согласиях с субъектами персональных данных, а также в 

случаях, предусмотренных нормативно-правовыми актами Российской 

Федерации. 

4.14. Обработка персональных данных слушателя осуществляется для 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в 

целях обучения, обеспечения его личной безопасности, контроля качества 

образования и внесения сведений в ФИС ФРДО. 

4.15. Обработка персональных данных в информационных системах 

персональных данных с использованием средств автоматизации 

осуществляется в соответствии с требованиями Постановления Правительства 

РФ от 01.11.2012 № 1119. 

4.16. Обработка персональных данных без использования средств 

автоматизации может осуществляться в виде документов на бумажных 

носителях и в электронном виде (файлы, базы данных) на электронных 

носителях информации. 

4.17. При неавтоматизированной обработке персональных данных на 

бумажных носителях не допускается фиксация на одном бумажном носителе 

персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы. 

Документы, содержащие персональные данные, формируются в дела в 

зависимости от цели обработки персональных данных. 

4.18. Неавтоматизированная обработка персональных данных в электронном 

виде осуществляется на внешних электронных носителях информации с 

ограниченным доступом. 

4.19. Документы и внешние электронные носители информации, содержащие 

персональные данные, должны храниться в служебных помещениях, 

запираемых на ключ, в шкафах или сейфах. При этом должны быть созданы 

надлежащие условия, обеспечивающие их сохранность. 
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4.20. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это 

допускается материальным носителем, может производиться способом, 

исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с 

сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на 

материальном носителе. 

4.21. Право на обработку персональных данных предоставляется работникам 

и (или) должностным лицам, определенным распорядительными документами 

и иными письменными указаниями Оператора. 

4.22. Персональные данные защищаются от несанкционированного доступа в 

соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации и 

утвержденными инструкциями Оператора. 

5. Доступ к персональным данным 

5.1. Доступ к персональным данным слушателей и их заказчиков имеют: 

- директор Учреждения — в полном объеме; 

- заместители директора Учреждения — в полном объеме; 

- заведующий УЦПК — в полном объеме; 

- главный бухгалтер — в части данных для финансовых операций (ФИО, 

реквизиты договора, стоимость); 

- работники УЦПК — в объеме, необходимом для выполнения их 

профессиональных функций; 

- преподаватели и мастера производственного обучения — только к 

персональным данным слушателей, закрепленных за ними групп: фамилия, 

имя, отчество слушателя, контактные данные, сведения об образовании (при 

необходимости); 

- медицинская сестра — в объеме, необходимом для медицинского 

обслуживания (при наличии); 

- слушатели — к своим собственным персональным данным. 

5.2. Перечень лиц, допущенных к обработке персональных данных, 

утверждается приказом директора Учреждения. 

5.3. Доступ к персональным данным слушателей вне Учреждения имеют: 

- государственные органы в соответствии с направлениями их деятельности 

(правоохранительные органы, органы статистики, пенсионные фонды, 

налоговые органы, военкоматы); 

- организации, с которыми Учреждением заключены договоры о 

взаимодействии (в пределах предоставленных полномочий); 
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- иные лица в случаях, установленных законодательством Российской 

Федерации. 

5.4. Иные права, обязанности, действия работников УЦПК, в трудовые 

обязанности которых входит обработка персональных данных слушателей, 

определяются трудовыми договорами, должностными инструкциями и 

обязательствами. 

6. Передача персональных данных 

6.1. Работники УЦПК, имеющие доступ к персональным данным слушателей 

и их заказчиков, при передаче этих данных должны соблюдать следующие 

требования: 

- не передавать персональные данные без письменного согласия субъекта 

персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью слушателей, если получить такое 

согласие невозможно, для статистических или исследовательских целей (при 

обезличивании), а также в других случаях, напрямую предусмотренных 

федеральными законами; 

- предупреждать лиц, которым переданы персональные данные слушателей и их 

заказчиков, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для 

которых они сообщены; 

- требовать от этих лиц письменное подтверждение соблюдения этого условия; 

- передавать персональные данные в целях внесения сведений в ФИС ФРДО в 

установленном порядке и в установленные сроки. 

7. Меры обеспечения безопасности персональных данных 

К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в УЦПК 

относятся: 

7.1. Хранение документов, содержащих персональные данные, в специальных 

шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа. 

7.2. Установка программного оборудования, обеспечивающего безопасность 

хранения, передачи информационных ресурсов и формирующего ИК-

инфраструктуру Учреждения. 

7.3. Назначение ответственного за организацию обработки персональных 

данных в УЦПК. В обязанности ответственного входит организация 

обработки персональных данных, обучение и инструктаж работников, 

внутренний контроль соблюдения в УЦПК требований законодательства к 

защите персональных данных. 
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7.4. Издание локальных нормативных актов по вопросам обработки 

персональных данных. 

7.5. Ознакомление работников, осуществляющих обработку персональных 

данных, с положениями законодательства о персональных данных, в том числе 

с требованиями к защите персональных данных, настоящим Положением и 

иными локальными нормативными актами по вопросам обработки 

персональных данных. 

7.6. Регистрация и учет всех действий, совершаемых с персональными 

данными в информационных системах, контроль принимаемых мер по 

обеспечению безопасности персональных данных и уровня защищенности 

информационных систем. 

7.7. Учет машинных носителей персональных данных. 

7.8. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных 

данных в случае нарушения законодательства о персональных данных, оценка 

соотношения указанного вреда и принимаемых мер. 

7.9. Внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки персональных 

данных требованиям законодательства. 

8. Права субъекта персональных данных 

8.1. В целях обеспечения защиты своих персональных данных субъект 

персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных 

действующим законодательством, имеет право: 

- на получение сведений об Операторе, о месте его нахождения, о наличии у 

Оператора персональных данных, относящихся к соответствующему 

субъекту, а также на ознакомление с такими персональными данными; 

- требовать от Оператора уточнения своих персональных данных, их 

блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются 

неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не 

являются необходимыми для заявленной цели обработки; 

- на получение при обращении информации, касающейся обработки его 

персональных данных; 

- на обжалование действий или бездействия Оператора в уполномоченный 

орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном 

порядке; 

- на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение 

убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке; 

- на отзыв согласия на обработку персональных данных; 
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- на требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 

требований законодательства. 

8.2. При отказе Оператора исключить или исправить персональные данные 

субъект имеет право заявить в письменной форме Оператору о своем 

несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 

8.3. Персональные данные оценочного характера субъект имеет право 

дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения. 

9. Права и обязанности работников УЦПК, имеющих доступ к 

персональным данным 

9.1. Работники УЦПК, имеющие доступ к персональным данным слушателей, 

обязаны: 

- не сообщать персональные данные слушателя третьей стороне без 

письменного согласия слушателя, кроме случаев, когда в соответствии с 

федеральными законами такого согласия не требуется; 

- использовать персональные данные слушателя, полученные от него лично или 

от уполномоченных лиц; 

- обеспечить защиту персональных данных слушателя от их неправомерного 

использования или утраты в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

- ознакомить слушателя с настоящим Положением, правами и обязанностями в 

области защиты персональных данных под роспись (при зачислении); 

- соблюдать требование конфиденциальности персональных данных 

слушателя; 

- исключать или исправлять по требованию слушателя его недостоверные или 

неполные персональные данные, а также данные, обработанные с нарушением 

требований законодательства. 

9.2. Оператор обязан безвозмездно предоставить субъекту персональных 

данных возможность ознакомления с персональными данными, относящимися 

к соответствующему субъекту, а также внести в них необходимые изменения, 

уничтожить или блокировать соответствующие персональные данные по 

предоставлении субъектом сведений, подтверждающих, что персональные 

данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки. 

9.3. В случае выявления неправомерных действий с персональными данными 

Оператор в срок, не превышающий 7 рабочих дней с даты такого выявления, 

обязан устранить допущенные нарушения. В случае невозможности 
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устранения допущенных нарушений Оператор в срок, не превышающий 10 

рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными 

данными, обязан уничтожить персональные данные. Об устранении 

допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Оператор 

обязан уведомить субъекта персональных данных. 

9.4. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку 

своих персональных данных Оператор обязан прекратить обработку 

персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не 

превышающий 10 рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если 

иное не предусмотрено законом или договором. Об уничтожении 

персональных данных Оператор обязан уведомить субъекта персональных 

данных. 

9.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным слушателей, не вправе: 

- получать и обрабатывать персональные данные слушателей о их религиозных 

и иных убеждениях, семейной и личной жизни (за исключением случаев, 

установленных законом); 

- предоставлять персональные данные слушателей в коммерческих целях. 

10. Хранение и защита персональных данных 

10.1. Личные дела и документы, содержащие персональные данные, должны 

храниться в сейфе или в специально оборудованном шкафу, или в надежно 

запирающемся помещении, исключающих попадание туда посторонних лиц, 

на бумажных носителях и на электронных носителях с ограниченным 

доступом. 

10.2. Условия хранения персональных данных слушателей должны 

обеспечивать их сохранность от хищения, порчи, уничтожения либо 

несанкционированного использования. 

10.3. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные 

данные, должны быть защищены паролями доступа. 

10.4. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных 

данных слушателей все операции по оформлению, формированию, ведению и 

хранению данной информации должны выполняться только сотрудниками, 

осуществляющими данную работу в соответствии со своими служебными 

обязанностями, зафиксированными в их должностных инструкциях. 

10.5. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в 

пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в 
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письменной форме и в том объеме, который позволяет не разглашать 

излишний объем персональных сведений о слушателях. 

10.6. Срок хранения личных дел слушателей — 75 лет (в соответствии с 

пунктом «б» статьи 22.1 Перечня типовых управленческих архивных 

документов, утвержденного приказом Росархива от 20.12.2019 № 236). 

10.7. Срок хранения договоров об образовании (об оказании платных 

образовательных услуг) — 5 лет. 

10.8. Срок хранения согласий на обработку персональных данных — 75 лет (в 

личном деле). 

11. Ответственность Учреждения за разглашение персональных данных 

11.1. Лица, имеющие доступ в соответствии со своими должностными 

полномочиями к персональным данным слушателей и иных лиц, виновные в 

нарушении норм, регулирующих получение, обработку, передачу и защиту 

персональных данных, несут дисциплинарную, административную, 

гражданско-правовую, уголовную ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

11.2. Моральный вред, причиненный слушателям, заказчикам и иным третьим 

лицам вследствие нарушения их прав, правил обработки персональных 

данных, а также несоблюдения требований к защите персональных данных, 

подлежит возмещению в порядке и на условиях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 

11.3. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от 

возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных 

данных убытков. 

12. Заключительные положения 

12.1. В Положение могут быть внесены изменения и дополнения в 

установленном порядке. Внесение изменений и дополнений оформляется 

приказом директора Учреждения. 

12.2. Все приложения к настоящему Положению, а равно изменения и 

дополнения, являются его неотъемлемыми частями. 

12.3. Положение утрачивает силу в случае принятия нового Положения. 

12.4. Хранение настоящего Положения осуществляется в соответствии с 

требованиями по делопроизводству Учреждения. 
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12.5. Ответственность за надлежащее исполнение требований настоящего 

Положения, его актуализацию, действия ответственных работников по 

соблюдению ими требований Положения несет заведующий УЦПК. 

12.6. Вопросы, не урегулированные настоящим Положением, подлежат 

урегулированию в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации, Уставом Учреждения и иными локальными 

нормативными актами Учреждения. 

12.7. Настоящее Положение подлежит пересмотру не реже одного раза в три 

года либо при изменении нормативно-правовой базы. 


