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*n обшие положения.

1. Положение об обработке и защите персональньIх данных ( далее - Положение)
разработано в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым Кодексом РФ,
Федеральным законом от 27.07,2006 N9149-ФЗ <Об информации, информационных
технологиях и о защите информации>. ФедераJIьным законом от 27.01.2006г. Ns152-
ФЗ (О персонtLльных данньIх>>, Федеральным Законом РФ от 29.12,20112 JЪ273-ФЗ
<Об образовании в РФ>>, иньп,rи нормативно-правовыми актаN,Iи. ,Щействующими
на территории Российской Федерации.
2. Положение определяет порядок сбора, хранения , передачи и любого другого
использовilния персонаJIьньIх данных работников и обучающихся в соответствии
с зчжонодательством РФ и гарантии конфиденци€rльньrх сведений.
З, Настоящее Положение имеет своей целью закрепление механизмов
обеспечения прав работников и обулающихся АНО .ЩПО кучебный центр
<ЭкоПром*>> на сохрацение конфиденциitльности информации о фактах, событиях
и обстоятельствах егс) жизни.

1. Основные понятия.

1.1. В Положении используIотся следующие понятия :

1.1.1. Оператор персонЕIльньIх данньIх ( далее - оператор) - юридическое лицо,
организующее и (или) осуществляющее обработку персональных данньш , о
также определяIощее цели и содержание обработки персон€lJIьных данньrх. В
рамках настоящего Положения оператором является АНО ЩПО кУчебный
ЦеНТР КЭКОПРОм+> ПерсонаJIьные данные - любая информациrI, относящаяся к
определенному или определяемому на основании такой информации
физическому лицу (субъекту персонrrльньIх данньIх), в том числе его фамилия,
имя, отчество, год, месяц, дата рождения, адрес, семейное положение.
Имущественное положение, образование, профессия и др. информация о

физическом лице.
I.I.2. Субъект - субъект персональных данньIх. В рамках настоящего Положения

субъектом являются работники, слушатели Учебного центра и физические
лица, нч}ходящиеся в гражданско-rrравовых отношениях с Учебным центром.
Работник - физическое лицо, состоящее в трудовьIх отношениях с оператором.

1.1.3. Обработка персонttльньIх данньIх - действия (операции) с персонаJIьными
данныL{и, включчш сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе
передачу), обезличивание, блокирование. Уничтожение персон€IJIьньIх данных.

1.1.4. Распространение персональньIх данньIх - действия, направленные на передачу
персонirльньIх ;щонных оrrределенному кругу лиц (передача персональных
данных) или на ознzжомление с персонarльными дЕIнными ограниченного круга
лиц, в том чиСЛе обнародование персональных данньIх в средствах массовоЙ
информации, размещение Ё информационно- телекоммуникационньIх сетях
или предоставление доступа к персонaльным данным кчtким либо иньiм
способом.

1.1.5. Использование персонаJIьных данньD( ,- действия (операции) с персоп€uIьными
данными, совершаемые оператором в целях пришIтия решений или
совершевия иных действий, порождающих юридические последствия в
отнопIеIIии субъекта персонЕrльньж данньD( или др. лиц, либо иным образом
затрагивающих права и свободы субъекга персональЕых даняых или других
лиц.
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1.1.6. Блокирование персональньIх данньIх - временное прекрацание сбора,
систематизации, накопления, использовация, распространения персональньж
данньIх, в том числе их передача.

|.1,.7. Уни.rгожение персональньIх данных - действия , в результате которьж
невозможно восстановить содеРжание персонаJIьньIх данных в
информационной системе персональных даншых или в результате которых
уничтожаются материаJIьные носители персонztльньIх данных.

1.2. К персональным данным относятся:
|.2.1. Сведения, содержащиеся в основном документе, удовлетворяющем

личность субъекга.
|.2.2. Информация, содержащаjIся в трудовой книжке работника.
I.2.З, Информация, содержащаrIся в страховом свидетельстве государственного

пенсионного страхования.
|.2.4. Сведения, содержащиеся в докуI\{ентах воинского )л{ета для

военнообязанньIх и лиц, подлежаrцих призыву на военную службу.
|.2.5. Сведения об образовании , квалификацииили н€tличии специarльньтх знаний

ИJIИ ПОДГОТОВКII.

|.2.6, СведеIrия, содержаrr{иеся в свидетельстве о постановке на учет физического
лица в нЕ}логовом органе а территории РФ.

t.2.7. Сведеция о семейном поJIожении работника.
1.2.8. Сведения о заработной плате работника.
|.2.9. ИнформациJI о здоровье работников и слушателей ( мед.показания) в

соответствии с законодательством).
1.2.10. Сведения о социzrльных льготах работников.
|.2.I|. Сведения о наJIичии судимостей.
| .2.|2. Содержание трудового договора.
I.2.1З, Подлинники и прикiвы по личному составу.
|.2.Т4. Основания к приказаN4 по личному составу
Lz.Is.MecTo учебы или работы членов семьи.
Т.2.|6.,Щокрtенты, содержащие информацию по повышению квалификации и

переподютовке сотрудников, его аттестация, служебноо расследование.
|.2.|7.Сведения о награждении государственными наградами РФ, Почетньrми

граI\dотами Президента РФ, присвоении почетньIх, воинских и специальных званий.

2. Обработка персональных данных.

2.1. общие требования при обработке персональньж данных. В целях
обеспечения прzIв и свобод человека и грilкданина при обработке персонаJIьных
данньIх обязаны собrподаться следуюlцие требования:

2.|.l. Обработка персональньD( данньж может осуществляться искJIючительно в
целях обеспечения Конституции РФ, законов и иных нормативных акгов РФ,
содействия субъектам' перСончlльньж данных в трудоустройстве, продвижения
по службе, обучении, KoHTpoJuI количества и качества выполняемой работы,
обеспечения личной безопасности субъекта персоЕальньD( данньIх и членов
его семьи, а тiжже в целях обеспечен"" сохра"ности hринадлежяпIего ему
имущества и имущества оператора.

2.|.2. ПерсональЕые данные не могут бьrгь использов€lны в целях причинения вреда
граждчlнЕll!{, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской
Федерации

2.|.З. При принятии решений,'затрагивtlющих интересы субъекта персонtlльньIх
данных , нельзя основываться на персонt}льньж данных, полуlенньrх



искJIютIительIIо в результате
элекtронного получения.

2.т.4. Работrтики или их законные представители должЕы быть ознакомлены под
распискУ с докр{ентами оперaIтора, устаIIавливающими порядок обработки
персонttльньD( данньж субъекгов, а также их права и обязанности в этой
области.

2.т.5. Субъекты персонurлЬньIх даЕньIх , не явJUIющиеся работникамИ , или иХ
зiжонные представители имеют право ознакомиться с документами
оператора, устанавливilющими порядок обработки персонЕrльньD( данных
субъектов, атакже их праваи обязанности в этой области.

2.1.6. Субъекты персональньц данных не должны отказываться от своих прав на
сохранение и заrrlиту тайн.

2.2. Пол1..rение персонrLльньIх данных.
2.2.|. Все персОнаJIьЕые данные следует полrIать непосредственно от субъекта

персональньж данньтх . Субъект сulмостоятельно принимает решение о
предоставлении своих персонtuIьньIх данных и дает письменное сопIасие на
их обработку оператором.

2.2.2. Письменное согласие не требуется, сели обработка персонzlJIьньж
осуществJUIетсЯ в цеJUtХ исполнения договора, одной из сторон
явJuIется сфъект персональньIх данньIх.

2.2.з. Согласие на обработку персонIUIьньIх даЕньIх
субъектом персональных данньD(.

2.2.4. Запрещается полrIать и обрабатывать персонЕtльные даIIные субъекта о его
политических, религиозньж и иньD( убеждениях и частной жизни.

2.2.5. Загlрещается полrIатЬ и обрабатыватЬ данные субъекта .о его членстве в
общественных объединениях илл его профсоюзной деятельности, за
исключением случаев, предусмотренньD( федеральными законами.

2,2.6. В слуrаях, непосредственно связаЕньIх с вопросами трудовых отношений , в
соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации оператор
вправе полrIать и обрабатывать данные о частной жизни субъекта только с
его письменного согJIасия.

З. Хранение и передача персональных данных.

3.1. Хранепие персонЕrльньж данньIх субъекгов осуществJUIется на брлажньтх и

3.2.
электронньIх носителях с ограниченным доступом.

При передаче персQнilJIьньгх данньIх субъекта оперiIтор обязан соблюдать
следующие требования:

не сообщать персонаJfьные данпые субъекта третьей стороне без
письменного согJIасия субъекта или его зiжонного представитеJUI, за
искJIючением слгIаев когда это необходимо в цеJIях ,rрaлупр"*дения

. угрозы жизни и здоровБю субъекта, а также в сл)пЁях, предусмотренных
Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными- фЬдеральными
закон€lми;

о Предупредить лиц, поJцлIающих персональные данЕые субъекта о том, что
эти данЕые мог}"т быть использованы лишь в цеJUrх , для которых они
сообщены. Лица, полlйающие персонЕlльные данные субъекта, обязаны
соблюдать требования конфиденциaulьности;

о Не сообщать персональные даЕные субъекта в коммерческих целях без его
письменного согласия;

из,, автоматизированной обработки как

данных
которого

может бьrгь откiвано



Не зtшрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за

искJIючениемтехсвеДений'коТоры9оТносятсякВоIIросУоВозМожносТи
выполнениlI им трудовой фупкции;

о Передавать персонаJIьные даЕные
порядке, устаIIовJIенном Трудовым

ограничивать эту информацию

субъекта представителям субъектов в

Кодексом Российской Федераuии ,и
только теми персональными данными

ф""*ru, которые необходимы дJIя выполнения указанными

представителями их функций;
3.3. Все мерЫ конф"лё"uиtшьности при сборе, обраюотке и хранении

персон.ль""о дЪ""о "убr"пru распространяю-тся как на бумажные , так и на

,пЬпrро*r"ые (автоматизированные) носители информации,

3.4. Право на внутренний доступ (доступ внуьри организации) к

персонапьным данЕым субъекта имеют:

о Генеральный директор и директор по обуlению оператора;

о Бухгалтер;
о НепосРедствеIIнЫе сотрудникИ по напраВлению деятельности (доступ к

персональным данным об1"lающихся);

о ответственпый заобновление программного обеспечения наПК;

. Сам субъекг, Еосите,ць данньIх,

3.5. К числУ MaccoBbD( потребителей персонапЬЕьIх дЕшIrьD( BIle }л{реждения

относятся государственные и негосударственные функuиоЕальные структуры:

н€tJIоГоВыеинспекции;ПраВоохраниТелЬныеорГаны;оргzшыстатисТики;
сТрахоВыеагенстВа;ВоенкомаТы;органысоциалЬногосТрахоВания:Пенсионные
фонды; подразделения федеральных областньтх и муЕиципальньIх органов

управления. Надзорно - контрольные оргtlны имеют доступ к информации

органов управления в сфере своей компетеЕции,

3.б.организаЦии,ВкоТорыесУбъектможеТосУЩестВляТЬперечисЛени'I
денежньIх средств ( страховые Общества, негосударствеЕные пенсионные фонды,

благотворительные организации, кредитные учреждения) могут полуt{ить доступ

к персональным дu"rri* субъекта только в случае его письменного разрешения,

4. Уничтожение персональных данных,

4.L. Персональные данные субъекгов храяяJся не дольше, чем это требуют

це.]1и "* об|uбоr*и, и они подлежат уничтожению по достижении целей

обработкrrлIлиВспуrаеУТратыЦеобходимосТиВихДосТижении.
4.2.локУмеI{ты,соДержаЩиеПерсоналЬныеДанные'поДлежаТхранениюи

униtп.ожению в порядке, предусмотреfiном архивным законодатольством РФ,

5.1.

5. Права и обязанносlи сv!ъ€ктов персональных данных и оператора,

В целр< Qбеспечения защиты персонЕUIъных данньIх субъекгы имеют

право:
о Полуrать полную информачию о своих персональнБгх данньD( и обработке

этихданньтх (в том числе автоматизированной);

о ОсуЩествJUIть свободный бесплатный доступ к своим персональным

данным, вкJIючаrI право получать копии любоЙ записи , содержащей

персоЕаJIЬныеДанныеработника,З4исклЮчениемслrIаеВ,
предусмотренных федеральным закоFIом;

.ТребоватьискJIIочеЕияИЛИиспраВлениянеВерньIхИЛИнеполнЬIх
персонЕrлъньD( данных, а тtжже данffых, обработанньоl с нарушением

законодательства;
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При отказе оператора ил уполномоченного и лица искJIючать или
исправлять персонаJIьные данные субъекта - зzulвить в письменной форме
о своем несогласии, представив соответствующее обоснование;

,Щополнить персонапьные данные оценочного характера зzulвлением,
выражающим его собственную точку зрения;
Требовать от оператора или уполномоченного им лица уведомления всех
лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персонаJIьные
данные субъекта, обо всех произведенньIх в них изменениях или
исключениях из них;
Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие
оператора или уполномоченного им лица при обработке данных и защите
персональньIх данньD( субъекта.
,Щля заrциты персонаJIьных данньIх субъектов оператор обязан:
За свой счет обеспечить защиты персон€rльньIх данньIх субъекта от
неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном
зЕжонодательством РФ;
Ознакомить работника или его представителей с настоящим положением и
его правами в областц f?rrlиты персончIJIьньD( данных под расписку;
Осуществлять передачу персон€rльньIх данньIх субъекта только в
соответствии с настоящим Положением и законодательством Российской
Федерации;
Предоставлять персонаJIьные данные субъекта только уlrолномоченным
лицам и только в той части , которi}я необходима им дJu{ выполнения их
обязанностей в соответствии с настоящим положением и
законодательством РФ.
Обеспечить субъекry свободный бесплатный доступ своим персональным
данным , включая право на получение копий любой записи, содержащей
его персонЕlльные данные , за исключением слrlаев, предусмотренных
законодательством;
По требованию субъекта или его законного представителя предоставить ему
полную информацию о его персонаJIьньIх даЕньIх и обработке этих дtlнньIх.
Субъект персонЕrльньIх данных или его законный представитель обязан

5.2.

5.3.
предоставJuIть персонаJIьные данные, соответствующие действительности.

6. Ответственность за нарушение норм, реryлирующих обработку и защиту
персональных данных.

б.1. Генеральньй директор Учебного центра, рilзрешающий доступ сотрудника
к конфиденциaльному документу, содержяпIему персонiшьные данные, несет
персонitльную ответственность за данное ра:}решение.6.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих полr{ение, обработку
защиту персонiLльньIх данньIх, привлекilются к дисцип4инарной и материальной
ответственности в порядко. установленном Труловqlм Кодексом РОССИЙСКОЙ
Федерации и иными федеральными законzlми, а также привлекаются к
ответственности в порядке, установленном Федеральными законами.


