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1.06щие положения
1.1. НастоящееПоложениеразработанов соответствии с:

— КонституциейРФ;
Федеральнымзаконом от 27.07.2006 N2 152-ФЗ «О персональных
данных»;
Федеральнымзаконом от 27.07.2006 N2 149-ФЗ «Об информации,

информационныхтехнологиях и защитеинформации»;
ТрудовымкодексомРФ от 30.12.2001 N2 197-ФЗ;
Федеральнымзаконом от 29.12.2012 N2 273-ФЗ «Об образованиив

РоссийскойФедерации»;
постановлением ПравительстваРФ от 01.11.2012 г. N2 1119 «Об
утверждениитребованийк защите персональных данных при их

обработкев информационныхсистемах персональныхданных»;
постановлением ПравительстваРФ от 15.09.2008 N2 687 «Об
утверждении Положения об особенностяхобработкиперсональных
данных, осуществляемойбезиспользованиясредствавтоматизации»;

- УставомАНО ДПО«МАППИК»;
иными нормативнымиправовыми актами, регулирующимивопросы
обработкии защиты персональныхданных.

1.2. Положениеопределяетцели, содержаниеи порядокобработкиперсональных
данных, меры, направленныена защитуперсональныхданных.

1.З.В настоящем положении используютсяследующиеосновные понятия:
персональныеданные: любая информация, относящаяся к прямо или
косвенно определенному или определяемомуфизическомулицу
(субъекту персональныхданных);

обработкаперсональных данных: любое действие(операция) или

совокупностьдействий(операций), совершаемых с использованием
средств автоматизации или без использования таких средств с

персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию,
накопление,
извлечение,

(обновление, изменение),хранение, уточнение
использование, (распространение,передачу

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление,

уничтожение персональныхданных;



конфиденциальностьперсональных данных: обязательноедля
соблюденияназначенным ответственным лицом, получившим доступ к

персональным данным, требованиене допускать их распространения
без согласия субъектаперсональныхданных или иного законного
основания;
автоматизированнаяобработкаперсональных данных: обработка
персональныхданных с помощью средстввычислительнойтехники;
распространениеперсональных данных: действия, направленныена
раскрытиеперсональныхданных неопределенномукругулиц;
предоставление персональных данных: действия, направленные на

раскрытие персональных данных определенному лицу или
определенномукругулиц;
доступ к персональным данным: предоставление возможности
ознакомления с персональными данными определенномулицу или
определенномукругулиц;
блокированиеперсональных данных: временное прекращение
обработкиперсональных данных (за исключением случаев, если
обработканеобходимадля уточнения персональныхданных);
уничтожение персональных данных: действия, в результате которых
становится невозможным восстановить содержание персональных
данных в информационнойсистеме персональных данных и (или) в

результате которых уничтожаются материальные носители
персональныхданных;
обезличиваниеперсональных данных: действия, в результате которых

невозможным без использования дополнительнойстановится

информацииопределить принадлежность персональных данных
конкретномусубъектуперсональныхданных;
информационная (испдн):система персональных данных
совокупностьсодержащихсяв базахданных персональных данных и

обеспечивающихих обработкуинформационныхтехнологий и

технических средств;
трансграничная передача персональных данных: передача
персональныхданных на территориюиностранного государстваоргану
власти иностранного государства, иностранномуфизическомулицу или
иностранномуюридическомулицу.
использование персональных данных: действия(операции) с

персональными данными, совершаемые уполномоченным
должностным лицом образовательнойорганизации в целях принятия
решенийили совершения иных действий, порождающих юридические
последствия в отношении работников(обучающихся) либо иным
образомзатрагивающихих права и свободыили права и свободы
других лиц;
общедоступныеперсональныеданные: персональные данные, доступ
неограниченногокругалиц к которымпредоставленс согласия субъекта
персональных данных или на которые в соответствии с федеральными



законами распространяется
конфиденциальности;

требованиесоблюдения

информация:сведения (сообщения, данные) независимо от формыих
представления;
документированнаяинформация:зафиксированнаяна материальном
носителе путем документирования информацияс реквизитами,
позволяющими определить такую информациюили ее материальный
носитель;

1.4. Цельнастоящего положения —

регламентироватьпорядок обработки
персональныхданных и обеспечитьсоблюдениезаконных прав и свободчеловека и
гражданинапри обработкеего персональныхданных, в т. ч. защита прав на
неприкосновенностьчастнойжизни, личнуюи семейнуютайну.

1.5. Настоящимположением определяется порядок обработки
персональныхданных следующихкатегорийсубъектовперсональных
данных:
работниковорганизации;
поступающихна обучение;
обучающихся;
близкихродственниковвыше указанныхлиц;
лиц, ранее состоявших в трудовых и образовательныхотношениях с

организацией;
лиц, состоящих (состоявших) в договорных отношениях с организацией;
иностранныхграждан;
законных представителейперечисленныхлиц.

(Далее — субъектыперсональныхданных).1.6. Составперсональныхданных, подлежащих обработке,каждойиз категорий
субъектовперсональныхданных определяется соответствующиминормативными
правовымиактами.

1.7. Документы(их копии, выписки из них), в которых содержатся
персональныеданные:
паспорт(иной документ, удостоверяющийличность);

анкеты, резюме;
приказы по личному составу;
приказы о зачислении на обучение, об окончании обучения, об
отчислении и переводе, другие приказы по обучающимся;
страховоесвидетельство государственногопенсионного страхования;
полис обязательногомедицинскогострахования;
свидетельствоо постановке на учет в налоговом органе;
личные дела, карточки, трудовые книжки;
основания к приказам по личному составу, заявления;

содержащие материалы по повышению квалификациидела,

переподготовке;
материалыслужебныхрасследований, проверок;
трудовыедоговоры, гражданско-правовыедоговоры;
отчеты, направляемые в органы статистики;
рекомендации, характеристики, материалы апестационных комиссий;

и



отчеты, аналитические и справочные материалы, передаваемые в

государственныеорганы, другиеучреждения;
документыоб образовании, о квалификацииили наличии специальных
знаний;
иные документы, содержащие персональныеданные.

2. Основныетребованияпо обработкеперсональныхданных
2.1. Обработкаперсональныхданных должна осуществлятьсяисключительно в

целях обеспечениясоблюдениязаконов или иных правовых актов, содействия
субъектуперсональныхданных в трудоустройстве,обучениии профессиональном
продвижении, обеспеченияличной безопасности, контроляколичества и качества
выполняемойработыи учебы, обеспечениясохранностиимущества, выполнения
договорныхобязательств.

2.2. Приопределенииобъема и содержанияобрабатываемыхперсональных
данных организациядолжна руководствоватьсяфедеральнымзаконодательством.

2.3. Припринятиирешений, затрагивающихинтересысубъектаперсональных
данных, организация не имеет права основываться на персональных данных,
полученныхо нем исключительно в результатеих автоматизированнойобработкиили

электронногополучения.
2.4. Обработкаперсональныхданных должна осуществлятьсяс согласия субъекта

персональныхданных на обработкуего персональныхданных.
2.5. Субъектперсональныхданных принимаетрешениео предоставленииего

персональныхданных и дает согласие на их обработкусвободно, своейволейи в

своем интересе. Согласие на обработкуперсональных данных должно быть
конкретным, информированными сознательным и оформленнымв соответствии с

требованиямифедеральногозаконодательства.
2.6 Согласиена обработкуперсональныхданных может бытьотозвано субъектом

персональныхданных. В случаеотзыва субъектомперсональныхданных согласия на
обработкуперсональных данных оператор вправе продолжить обработку
персональныхданных без согласия субъектаперсональныхданных при наличии
оснований, указанных в п.2.7. положения и в других случаях, предусмотренных
федеральнымзаконодательством.

2.7 Согласиена обработкуперсональныхданных не требуетсяв следующих
случаях:

обработкаперсональных данных осуществляется на основании
иного федеральногозакона,Трудовогокодекса РФ или

устанавливающегоее цель, условияполученияперсональныхданных и

круг субъектов, персональные данные которыхподлежат обработке, а
также определенногополномочия организации;
обработкаперсональных данных осуществляется в целях исполнения

договора(трудового, на оказание образовательныхуслуг и др.), одной
из сторонкоторогоявляется субъектперсональныхданных;
обработкаперсональныхданных осуществляетсядля статистических или
иных научных целейпри условии обязательногообезличивания
персональныхданных;



обработкаперсональных данных необходимадля защиты жизни,

здоровьяили иных жизненно важных интересовсубъектаперсональных
данных, если получениеего согласия невозможно;
в другихслучаях, предусмотренныхфедеральнымзаконодательством.

2.8. Организацияприобработкеперсональныхданных обязана:
осуществитьблокированиеперсональных данных, относящихся к

соответствующемусубъектуперсональных данных, с момента
обращениясубъектаперсональных данных или его законного

представителялибо получения запроса уполномоченного органа по
защите прав субъектовперсональныхданных в случае выявления

недостоверныхперсональныхданных или неправомерныхдействийс
ними операторана периодпроверки;
уточнить персональные данные и снять их блокированиев случае
подтвержденияфактанедостоверностиперсональных данных на

основании документов, представленных субъектомперсональных
данных или его законным представителемлибо уполномоченным
органом по защите прав субъектовперсональных данных, или иных

необходимыхдокументов;
устранитьдопущенныенарушенияв случае выявления неправомерных
действийс персональнымиданными в срок, не превышающийтрех
рабочихднейс даты такого выявления;
уничтожить персональныеданные в случаеневозможности устранения
допущенных нарушенийв указанныйсрок, уведомитьоб устранении
допущенных нарушенийили об уничтожении персональныхданных
субъектаперсональных данных или его законного представителя, а в

случаеесли обращениеили запросбыли направленыуполномоченным
органом по защите прав субъектовперсональных данных — также
указанныйорган;
прекратитьобработкуперсональныхданных и уничтожитьих в случае
отзыва субъектомперсональныхданных согласия на их обработкуили
по достижению цели обработкив срок, не превышающийтрехрабочих
днейс даты поступленияуказанногоотзыва или с даты достижения
цели обработки, если иное не предусмотренофедеральнымизаконами
или соглашением между оператором и субъектомперсональных
данных, и уведомитьоб этом субъектаперсональныхданных или его

законного представителя, а в случае поступления обращенияили
запроса от уполномоченного органа по защите прав субъектов
персональныхданных — также указанныйорган;
принимать необходимыеорганизационныеи технические меры для
защиты персональныхданных от несанкционированногодоступа к ним,
уничтожения, изменения, блокирования, копирования,
распространения, а также от иных неправомерныхдействийв порядке,
установленномфедеральнымзаконодательством.



З.Сборперсональныхданных
3.1. Персональныеданные организацияполучаетнепосредственноот субъекта

персональныхданных. Получатьперсональныеданные от третьихлиц организация
вправетолько приналичии письменного согласия субъектаперсональныхданных.

3.2. Призапросеперсональныхданных (поступлении на работу,учебуи в других
случаях) субъектперсональных данных должен быть предупреждено целях,

предполагаемыхисточниках и способахполученияперсональныхданных, а также о

характере подлежащих получению персональных данных и юридических
последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.

3.3. Субъектперсональныхданных предоставляеторганизациидостоверные
сведения о себе. Организацияпроверяет достоверность сведений, сверяя
предоставленныеданные с имеющимися у работникадокументами.Предоставление
субъектомперсональныхданных подложных документоввлечет ответственность,

предусмотреннуюдействующимзаконодательством.
3.4. Переченьпредоставляемыхи заполняемых документов, их образцы

устанавливаютсязаконодательными и нормативнымиактами.
3.5. Запрещаетсятребоватьот субъектовперсональныхданных документы

помимо предусмотренныхТрудовымкодексом РФ, иными федеральнымизаконами,

указамиПрезидентаРФ и постановлениями ПравительстваРФ.
3.6. Приизменении персональныхданных субъектперсональных данных

письменно уведомляеторганизациюо таких изменениях в срок, не превышающий14

дней.
3.7. По меренеобходимостиорганизацияистребуету субъектаперсональных

данных дополнительные сведения. Субъектперсональныхданных предоставляет
необходимыесведения и в случае необходимостипредъявляет документы,
подтверждающиедостоверностьэтих сведений.

3.8. Организацияне вправе требоватьот субъектаперсональных данных
предоставленияинформациио его расовой, национальнойпринадлежности,
политических взглядах, религиозных и философскихубеждениях, о частной и

интимнойжизни, его членстве в общественныхобъединенияхили его профсоюзной
деятельности, за исключением случаев, предусмотренныхфедеральнымзаконом.

4. Учет и хранениедокументов, содержащихперсональныеданные
4.1. Персональныеданные составляющимиявляются сведениями,

конфиденциальнуюинформацию.Режим конфиденциальностив отношении
персональныхданных снимается:

в случаеих обезличивания;
по истечении 75 лет срокаих хранения;
в другихслучаях, предусмотренныхфедеральнымзаконодательством.

4.2. Документы, содержащиеперсональныеданные, хранятсяв личных делах, а

также в другихделах и в информационныхсистемах персональныхданных (ИСПДн).
4.3. Персональныеданные могут быть получены, проходить дальнейшую

обработкуи передаватьсяна хранение, как на бумажныхносителях, так и в

электронномвиде с соблюдениемустановленныхправил.
4.4. Обработкаперсональныхданных возлагается:

работников— на специалиста, ответственного за ведение кадрового
учета, бухгалтера;



поступающих — на менеджеров по работес клиентами и специалиста
учебно-методическогоотдела;

— студентов— на учебно-методическийотдел, бухгалтерию.
Хранениеи ведение документов, содержащих персональные данные,

осуществляюттакже другиеспециалисты, которымперсональныеданные необходимы
в текущейдеятельности.4.5. Лица, ведущиеобработкуперсональныхданных, обязанызнать и выполнять
установленныетребованияпо обработкеи защите персональных данных, не

разглашатьих.
4.6. Документы, содержащиеперсональныеданные, на бумажныхносителях

ведутся и хранятсяв соответствии с нормативнымиправовымиактами с учетом
требований, предъявляемыхк конфиденциальнымдокументам, в специально

оборудованных шкафах сейфах,запирающихся и исключающих
несанкционированныйдоступк ним.

4.7. Работас документами, содержащимиперсональныеданные, должна быть
организована таким образом, чтобы исключить их просмотр посторонними
(посетителями). Приоставлении рабочегоместа работникоми по окончании рабочего
дня документыдолжны убиратьсяв запирающиесяшкафы(сейфы).

4.8. Безопасностьперсональныхданных при их обработкев информационной
системе персональныхданных (ИСПДн) обеспечиваетсяс помощью системы защиты
информации,котораядолжна соответствовать требованиям,предъявляемымк ИСПДн
соответствующиминормативнымиправовымидокументами.

4.9. По истечении срокахраненияперсональныхданных, документы, содержащие
персональныеданные, по которымделопроизводствозавершено, проходятподготовку
к последующемухранению, после чего передаютсяна хранениев архив.

4.10. Если цель обработкиперсональных данных достигнута, документы,
содержащиеих, должны бытьуничтоженыили обезличеныустановленнымпорядком.

4.11. Уничтожение или обезличиваниечасти персональныхданных, если это

допускаетсяматериальнымносителем, может производитьсяспособом, исключающим
дальнейшуюобработкуэтих персональныхданных с сохранениемвозможности
обработкииных данных, зафиксированныхна материальномносителе (удаление,
вымарывание).

5. Передачаперсональныхданных.
5.1. Передачаперсональных данных включает распространение, доступ,

предоставление.
5.2. Распространениеперсональныхданных допускаетсяв случаях, если они

являются общедоступнымиданными или обезличенными, а также, если это

предусмотренофедеральнымзаконом; в остальных случаях - только с письменного
согласия субъектаперсональныхданных.

5.3. В целях информационногообеспеченияорганизацияможет создавать

общедоступныеисточники (сайты, служебныесправочники, другиедокументы, в том
числе электронные), содержащиеперсональныеданные, которыевключаются в эти

источники с согласия субъектовперсональныхданных или на основаниифедерального
закона.

5.4 Правовнутреннегодоступа (доступ внутри университета) к персональным
данным имеют:

руководитель организации
обрабатываемыморганизацией;

ко всем персональным данным,



менеджеры по продажам, специалисты учебно-методическогоотдела,

бухгалтер— к персональнымданным обучающихся;
субъектперсональныхданных — к своим персональнымданным;
другиеработникиорганизациипри выполнении ими своих служебных
обязанностей (распоряжения)с письменного разрешения
руководителяорганизации.

5.5. Копироватьи делать выписки персональных данных разрешается
исключительно в служебныхцелях с письменного руководителяорганизациипо
мотивированномузаявлению.

5.6. Припредоставленииперсональныхданных и доступак ним третьейстороны
организациясоблюдаетследующиетребования:

персональныеданные не сообщаютсятретьейсторонебезписьменного
согласия субъектаперсональныхданных, за исключением случаев, когда
это сообщениенеобходимов целях предупрежденияугрозыжизни и

здоровьюсубъекта, а также в случаях, установленныхфедеральным
законом;
организация предупреждаетлиц, получившихперсональныеданные, о
том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для
которыхони сообщены, и требуетот этих лиц подтверждениятого, что

это правилособлюдено.
5.7. Лица, получающиеперсональныеданные, имеют правополучатьтолько те

персональныеданные, которыенеобходимыдля выполнения конкретнойфункции.
Они обязанысоблюдатьрежимконфиденциальностиполученныхданных.

5.8. Основаниемдля рассмотрениявозможности и целесообразностипередачи
персональных данных третьейстороне является письменный запрос на имя

руководителяорганизации, в которомдолжно бытьуказано:
состав испрашиваемыхсведений;
обоснованиенеобходимостиработыс этими сведениями;

— ссылка на федеральныйзакон (с указанием конкретныхстатей), на

основании которогозапрашиваютсяперсональныеданные;
формапередачи сведений:доступ (ознакомление, выписки или
копирование) или предоставление(в каком виде: электронномили
бумажном);
представитель, уполномоченныйна получение персональных данных
(фамилия, имя, отчество, серия и номер паспорта или служебного
удостоверения, когдаи кем они выданы);
обязательствособлюдатьрежим конфиденциальностиполученных
данных.

5.9. В письменном согласии на предоставлениеперсональныхданных и доступк
ним должно бытьуказано:кому, какие конкретноперсональныеданные разрешается
передавать, какие действияразрешаетсявыполнять с данными (ознакомление,

копирование, выписки и/или др.) и для каких целей.
5.10. Субъектуперсональныхданных или его представителюорганизация

передаетего персональныеданные при обращениилибо при получении запроса
субъектаперсональныхданных или его представителя.Запросдолжен содержать
номер основного документа, удостоверяющеголичность субъектаперсональных
данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанногодокументаи



выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъектаперсональных
данных в отношениях с организацией(номер договора, дата заключения договора,
условноесловесное обозначениеи (или) иные сведения), либосведения, иным образом
подтверждающиефактобработкиперсональныхданных организацией, подпись
субъектаперсональныхданных или его представителя.Запросможет бытьнаправленв
формеэлектронногодокументаи подписан электроннойподписью в соответствии с

законодательством РоссийскойФедерации.5.11. Решение о передачеперсональныхданных третьим лицам принимает
руководительорганизации.

5.12. Запрещаетсяпередаватькому-либоперсональные данные по телефону,
факсу,электроннойпочте.

6. Праваи обязанностисубъектаперсональныхданных.6.1. Субъектыперсональныхданных должны быть ознакомлены с настоящим
положением под подпись. Законныепредставителисубъектовперсональныхданных
знакомятся с положением под подпись при обращениив организациюот имени
доверителя.

6.2. В целях защиты персональныхданных, обрабатываемыхорганизацией,

субъектперсональныхданных имеет право:
на свободныйбесплатный доступ к своим персональным данным,
включая право на получение копий любой записи, содержащей
персональныеданные;
требоватьуточнения, исключения или исправления неполных,
неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученныхили не

являющихся необходимымидля организацииперсональныхданных;
персональныеданные оценочного характера дополнить заявлением,

выражающим его собственнуюточкузрения;
определять своих представителейдля защиты своих персональных
данных;
на сохранение и защитусвоейличной и семейнойтайны;
требоватьизвещения организациейвсех лиц, которым ранее были
сообщеныневерные или неполные персональныеданные, обо всех

произведенныхв них исключениях, исправленияхили дополнениях;
— обжаловатьнеправомерныедействияили бездействиеорганизациипри
обработкеи защите персональныхданных.

6.3. Субъектперсональныхданных имеет право на получение информации,
касающейсяобработкиего персональныхданных, в том числе содержащей:

подтверждениефактаобработкиперсональныхданных организацией;
правовыеоснования и целиобработкиперсональныхданных;
цели и применяемые организациейспособыобработкиперсональных
данных;
обрабатываемые данные, относящиесяперсональные
соответствующему субъектуперсональных данных, источник

к

их

получения, если иной порядок представления таких данных не

предусмотренфедеральнымзаконом;
срокиобработкиперсональныхданных, в том числе сроки их хранения;



порядок осуществления субъектомперсональных данных прав,
предусмотренныхзаконодательством;
иные сведения, предусмотренныефедеральнымзаконодательством.

6.4. Субъектперсональныхданных обязан:
передаватьорганизации комплект достоверныхдокументированных
персональных данных, состав которых установлен действующим
законодательствомРФ;
своевременно сообщатьорганизации об изменении своих

персональныхданных.
6.5. В целяхзащиты частнойжизни, личной и семейнойтайнысубъекты
персональных данных не должны отказываться от своего права на

обработкуперсональныхданных только с их согласия, посколькуэто
может повлечь причинениеморального, материальноговреда.

7.Контрольза обработкойи защитойперсональныхданных
7.1. Контрольза соблюдениемустановленныхправилобработкиперсональных

данных возлагается на специалиста по учебно-методическойработе.
8. Заключительныеположения.

8.1. Настоящееположение и изменения к немуутверждаются, вводятся в действие
приказомпо организациии вступаютв силу с момента их утвержденияприказомпо
организации.

8.2. Всеработникии обучающиесяорганизациидолжны быть ознакомлены под
подпись с данным положением и изменениями к нему.

8.3. Настоящееположение размещаетсяна официальномсайте организациис
целью ознакомления с ним субъектовперсональныхданных и их представителей.8.4. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующихобработкуи защиту
персональных данных, административную,несут дисциплинарную,

гражданско-правовуюили уголовнуюответственность в соответствии с действующим
законодательством РФ.


