
 

 Приложение 8 

 к приказу директора  

ГБПОУ «Ставропольский колледж 

сервисных технологий и коммерции» 

от 17.05.2022 № 99-од 

 

ПОЛОЖЕНИЕ                                                                                                                       
о разграничении прав доступа к обрабатываемым персональным данным                           

в государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении 

«Ставропольский колледж сервисных технологий и коммерции»   

 

1. Общие положения 

 

1.2. Настоящее Положение о разграничении прав доступа к 

обрабатываемым персональным данным (далее - Положение) в государственном 

бюджетном профессиональном образовательном учреждении «Ставропольский 

колледж сервисных технологий и коммерции» (далее-колледж) определяет 

уровень разграничения прав доступа должностных лиц к обрабатываемым 

персональным данным (далее - ПДн) работников, обучающихся, их родителей 

(законных представителей), в том числе при обработке персональных данных                                  

в информационных системах персональных данных (далее - ИСПДн). 

1.2. Разграничение прав осуществляется, исходя из характера и режима 

обработки персональных данных, в т.ч. в конкретной ИСПДн.  

1.3. Настоящее Положение является обязательным для исполнения всеми 

сотрудниками, имеющими доступ к персональным данным. 

1.4. Разграничение прав доступа при автоматизированной обработке 

персональных данных (приложение 1 к настоящему Положению). 

1.5. Разграничение прав доступа при неавтоматизированной обработке 

персональных данных (приложение 2к настоящему Положению). 
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 Приложение   1 

к Положению о разграничении прав доступа к 

обрабатываемым персональным данным  

 

2. Разграничение прав доступа при автоматизированной обработке 

персональных данных 

 

2.1. Разграничение прав осуществляется исходя из характера и режима 

обработки персональных данных в информационной системе персональных данных 

(ИСПД). 

2.1. Список групп должностных лиц, ответственных за обработку персональных 

данных в информационных системах персональных данных, а также их уровень прав 

доступа в ИСПД: 

 

должность Уровень доступа к ПДн Разрешенные 

действия 

администратор ИСПДн: 

 

начальник отдела 

информационных 

технологий, 

системный 

администратор, 

программист 

- обладает полной информацией  

о системном и прикладном 

программном обеспечении ИСПДн. 

 - обладает полной информацией о 

технических средствах и 

конфигурации ИСПДн.  

- имеет доступ ко всем техническим 

средствам обработки информации и 

данным ИСПДн. 

 - обладает правами 

конфигурирования и 

административной настройки 

технических средств ИСПДн. 

- сбор 

- систематизация  

- накопление 

- хранение  

- уточнение 

- использование 

- уничтожение 

 

оператор 1 обладает всеми необходимыми 

атрибутами и правами, 

обеспечивающими доступ ко всем 

ПДн 

- сбор  

- систематизация 

- накопление 

- хранение  

- уточнение 

- использование 

- уничтожение 

операторы 2 Имеют доступ только к чтению 

данных без возможности их 

редактирования согласно уровню 

доступа 

- использование  

- хранение ПДн 
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обрабатываемым персональным данным  

 

3. Разграничение прав доступа при неавтоматизированной обработке 

персональных данных 

 

 3.1. Разграничение прав осуществляется исходя из характера и режима 

обработки персональных, данных на материальных носителях.  

3.2. Список лиц ответственных за неавтоматизированную обработку 

персональных, а также их уровень прав доступа к персональным данным: 

 
должность Уровень доступа к ПДн Разрешенные действия 

оператор 

администрация 

колледжа: 

 

директор,  

заместители директора, 

главный бухгалтер,  

 

обладает полной информацией 

о персональных данных 

обучающихся и их родителей  

(законных представителей), 

работников колледжа; 

имеет доступ к личным делам 

обучающихся и работников, 

информации на материальных 

носителях, содержащей 

персональные данные 

обучающихся, их родителей 

(законных представителей) и 

работников колледжа  

сбор 

запись 

систематизация 

накопление 

хранение 

уточнение 

(обновление, 

изменение) 

извлечение 

использование 

передача 

обезличивание 

блокирование 

удаление 

уничтожение 

отдел бухгалтерского 

учета и отчетности: 

 

заместитель главного 

бухгалтера, 

ведущий бухгалтер, 

ведущий экономист 

ведущий юрисконсульт 

обладает полной информацией 

о персональных данных 

обучающихся и их родителей  

(законных представителей), 

работников колледжа; 

имеет доступ к личным делам 

обучающихся и работников, 

информации на материальных 

носителях, содержащей 

персональные данные 

обучающихся, их родителей 

(законных представителей) и 

работников колледжа  

сбор, запись 

систематизация 

накопление 

хранение 

уточнение 

(обновление, 

изменение) 

извлечение 

использование 

передача 

обезличивание 

блокирование 

удаление 

уничтожение 

 

отдел кадров: 

начальник отдела кадров 

обладает полной информацией 

о персональных данных  

сбор 

запись 

систематизация 
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должность Уровень доступа к ПДн Разрешенные действия 

специалист по кадрам 

секретарь руководителя 

 

 

 

работников колледжа; 

имеет доступ к личным делам 

работников, информации                             

на материальных носителях, 

содержащей персональные данные 

работников колледжа 

накопление 

хранение 

уточнение 

(обновление, 

изменение) 

извлечение 

использование 

передача 

обезличивание 

блокирование 

удаление 

уничтожение 

архивариус 

 

обладает полной информацией 

о персональных данных 

обучающихся и их родителей  

(законных представителей), 

работников колледжа; 

имеет доступ к личным делам 

обучающихся и работников, 

информации на материальных 

носителях, содержащей 

персональные данные 

обучающихся, их родителей 

(законных представителей) и 

работников колледжа  

сбор 

запись 

систематизация 

накопление 

хранение 

уточнение 

(обновление, 

изменение) 

извлечение 

использование 

передача 

обезличивание 

блокирование 

удаление 

уничтожение 

педагог 

дополнительного 

образования 

имеет доступ к информации на 

материальных носителях (классный 

журнал, журнал работы 

объединения в системе 

дополнительного образования), 

содержащей персональные данные 

обучающихся, их контактной 

информации, а также контактной 

информации родителей (законных 

представителей)  

своей группы (кружка, секции) 

 

 

уточнение 

(обновление, 

изменение) 

использование 

хранение 

классный руководитель, 

мастера 

производственного 

обучения с функциями 

имеет доступ к личным делам 

обучающихся и информации  

на материальных носителях, 

содержащей персональные данные 

сбор 

систематизация 

уточнение 

(обновление, 
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должность Уровень доступа к ПДн Разрешенные действия 

куратора обучающиеся, их родителей 

(законных представителей)  

только своей группы 

изменение) 

использование 

заведующий отделением  

 

секретарь учебной части 

имеет доступ к личным делам 

обучающихся по программам СПО 

и информации на материальных 

носителях, содержащей 

персональные данные 

обучающихся, родителей (законных 

представителей) 

сбор  

запись  

систематизация 

уточнение (обновление, 

изменение)  

использование 

руководитель ресурсного 

центра 

имеет доступ к личным делам 

обучающихся по программам ДПО 

и информации на материальных 

носителях, содержащей 

персональные данные 

обучающихся, родителей (законных 

представителей), слушателей 

сбор  

запись  

систематизация 

уточнение (обновление, 

изменение) 

использование 

оператор 2 

преподаватели,  

мастера 

производственного 

обучения,  

лаборант 

имеет доступ к информации на 

материальных носителях (классный 

журнал, журнал 

производственного обучения), 

содержащей 

персональные данные учащихся и 

контактной информации родителей 

(законных представителей) 

обучающихся по предмету. 

запись 

использование 

преподаватель-

организатор основ 

безопасности  

жизнедеятельности 

имеет доступ к личным делам 

обучающихся и информации на 

материальных носителях, 

содержащей персональные данные 

обучающихся допризывного 

возраста 

сбор  

уточнение  

(обновление, 

изменение)  

использование 

руководитель 

физического воспитания  

имеет доступ к информации на 

материальных носителях (журнал 

учебной группы), содержащей 

персональные данные обучающихся 

и контактной информации 

родителей обучающихся групп 

использование 

социальный педагог имеет доступ к личным делам 

обучающихся, информации на 

материальных носителях, 

содержащей персональные данные 

обучающихся, их родителей 

сбор  

накопление и хранение  

уточнение (обновление, 

изменение)  
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должность Уровень доступа к ПДн Разрешенные действия 

(законных представителей) использование 

заведующий 

методическим кабинетом 

методист 

имеет доступ к личным делам 

обучающихся, информации на 

материальных носителях, 

содержащей персональные данные 

педагогических работников 

запись 

использование 

заведующий 

библиотекой 

библиотекарь 

имеет доступ к информации на 

материальных носителях (формуляр 

читателя библиотеки), содержащей 

персональные данные обучающихся 

и работников Колледжа 

запись 

использование 

общежитие: 

заведующий 

общежитием 

воспитатель 

паспортист  

дежурный по 

общежитию  

имеет доступ к информации на 

материальных носителях, 

содержащей персональные данные 

обучающихся и контактной 

информации родителей (законных 

представителей) обучающихся, 

проживающих в общежитии 

сбор 

запись 

использование 

заведующий складом имеет доступ к информации на 

материальных носителям, 

содержащим персональные данные 

работников 

 

использование 

председатель 

приемной комиссии  

 

члены приемной 

комиссии 

 

секретарь 

приемной комиссии 

обладает полной информацией 

 о персональных данных 

абитуриентов и их родителей 

(законных представителей; 

обучающихся их родителей 

(законных представителей  

 имеет доступ к личным делам 

абитуриентов, обучающихся и 

информации на материальных 

носителях, содержащей 

персональные данные 

обучающихся, их родителей 

(законных представителей) 

 

сбор и систематизация - 

накопление и хранение 

уточнение (обновление, 

изменение) 

использование 

уничтожение 

распространение 

блокирование 

начальник 

хозяйственного отдела  

 

специалист по охране 

труда 

 

специалист по 

безопасности 

 

имеет доступ к информации на 

материальных носителям, 

содержащим персональные данные 

работников 

сбор  

уточнение  

(обновление, 

изменение)  

использование 
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должность Уровень доступа к ПДн Разрешенные действия 

заведующий столовой имеет доступ к информации на 

материальных носителям, 

содержащим персональные данные, 

которые обеспечиваются 

бесплатным питанием  

 

использование 

обработка 

обезличивание 

сторож 

работники ЧОП 

имеет доступ к информации на 

материальных носителям, 

содержащим персональные данные 

работников, обучающихся, 

родителей законных представителей, 

которые попадают на территорию 

колледжа, общежития 

 

запись 

использование 

председатель 

приемной комиссии  

 

члены приемной 

комиссии 

 

секретарь 

приемной комиссии 

обладает полной информацией 

 о персональных данных 

абитуриентов и их родителей 

(законных представителей; 

обучающихся их родителей 

(законных представителей  

 имеет доступ к личным делам 

абитуриентов, обучающихся и 

информации на материальных 

носителях, содержащей 

персональные данные 

обучающихся, их родителей 

(законных представителей) 

сбор  

накопление  

хранение уточнение 

(обновление, 

изменение) 

использование  

уничтожение  

распространение  

блокирование 

 

 


