
Автономная некоммерческая организация  



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Целью данного Положения является определение процедуры защиты персональных 

данных обучающихся (слушателей) и сотрудников АНО ДПО «Учебный Центр «Техсервис» от 

несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты.  

1.2. Настоящее Положение разработано на основании ст. ст. 23, 24 Конституции Российской 

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

закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».  

1.3. Понятие и состав персональных данных: 

1.3.1. Персональные данные работника – любая информация, относящаяся к определенному 

или определяемому на основании такой информации физическому лицу, информация, необходимая 

работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.  

1.3.2. Персональные данные обучающихся (слушателей) – понимается любая информация, 

относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу 

(субъекту персональных данных), в том числе их фамилия, имя, отчество; дата рождения; адрес 

местожительства; адрес электронной почты; место работы; образование; профессия, состояние 

здоровья, фотография (в соответствии с требованиями действующего законодательства).. 

1.3.3. Обработка персональных данных – действия (операции) с персональными данными, 

включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных.  

1.3.4. Распространение персональных данных – действия, направленные на передачу 

персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на 

ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование 

персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-

телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо 

иным способом.  

1.3.5. Использование персональных данных – действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, 

порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других 

лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или 

других лиц.  

1.3.6. Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или 

на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения 

конфиденциальности.  

 



2. ЗАЩИТА, ХРАНЕНИЕ, ОБРАБОТКА И ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ (СЛУШАТЕЛЕЙ)  

2.1.Организация в соответствии с Федеральным законом является оператором, организующим 

и (или) осуществляющим обработку персональных данных, а также определяющим цели и 

содержание обработки персональных данных. 

2.2. Работники, уполномоченные на обработку персональных данных, обеспечивают 

обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 

№152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Трудового кодекса Российской Федерации, других 

нормативных правовых актов Российской Федерации и несут ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных 

данных. 

2.3. Перечень лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое 

другое использование персональных данных в Организации, утверждается приказом руководителя. 

2.4. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных лица, 

уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование 

персональных данных, обязаны соблюдать следующие требования: 

а) обработка персональных данных осуществляется в целях обеспечения соблюдения 

Конституции РФ, федеральных законов и иных нормативных правовых актов РФ, содействия 

обучающимся в прохождении обучения, их карьерном росте, обеспечения личной безопасности и 

членов их семей, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего им имущества и 

имущества Организации; 

б) персональные данные следует получать лично у обучающихся. В случае возникновения 

необходимости получения персональных данных у третьей стороны следует известить об этом 

обучающихся заранее, получить их письменное согласие и сообщить обучающимся о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных; 

в) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к заявлениям слушателей не 

установленные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 

Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и 

Трудовым кодексом РФ персональные данные об их политических, религиозных и иных 

убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в 

профессиональных союзах; 

г) при принятии решений, затрагивающих интересы обучающихся, запрещается 

основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их 

автоматизированной обработки или с использованием электронных носителей; 

д) защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты 

обеспечивается за счет средств Организации в порядке, установленном Федеральным законом от 



27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами РФ; 

е) передача персональных данных третьей стороне не допускается без письменного согласия 

обучающихся, за исключением случаев, установленных федеральными законами; 

ж) обучающиеся и их представители должны быть ознакомлены под подпись с документами 

Организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах и 

обязанностях в этой области; 

з) обучающиеся не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны; 

и) обучающиеся и их представители должны совместно вырабатывать меры защиты 

персональных данных. 

2.5. Персональные данные, которые обрабатываются в информационных системах, подлежат 

защите от несанкционированного доступа и копирования. Безопасность персональных данных при 

их обработке в информационных системах обеспечивается с помощью системы защиты 

персональных данных, включающей организационные меры и средства защиты информации. 

Технические и программные средства должны удовлетворять устанавливаемым в соответствии с 

законодательством РФ требованиям, обеспечивающим защиту информации. 

2.6. Сведения о персональных данных слушателей относятся к числу конфиденциальных 

(составляющих охраняемую законом тайну Организации). Режим конфиденциальности в 

отношении персональных данных снимается: 

в случае их обезличивания; 

по истечении 75 лет срока их хранения; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

2.7. В целях информационного обеспечения управления в системе образования и 

государственной регламентации образовательной деятельности уполномоченными органами 

государственной власти РФ и органами государственной власти субъектов РФ создаются, 

формируются и ведутся государственные информационные системы, в том числе государственные 

информационные системы, предусмотренные Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации». 

2.8. Организация гарантирует безопасность и конфиденциальность персональных данных, 

используемых в целях информационного обеспечения проведения итогового контроля 

обучающихся, прошедших обучение по программам профессионального обучения и 

дополнительным профессиональным образовательным программам (повышение квалификации и 

профессиональная переподготовка). 

2.9. При реализации образовательных программ с применением электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий Организация также обеспечивает защиту 

персональных данных. 



2.10. При поступлении в Организацию обучающиеся и их представители представляют 

достоверные сведения. Организация вправе проверять достоверность предоставленных сведений. 

2.11. В Организации устанавливается следующий порядок получения персональных данных: 

2.11.1. Организация не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

обучающихся об их расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных 

и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. 

2.11.2. В случаях, непосредственно связанных с вопросами образования, в соответствии со 

ст. 24 Конституции Российской Федерации Организация вправе получать и обрабатывать данные о 

частной жизни обучающихся только с его письменного согласия. 

2.11.3. Обработка персональных данных возможна только с согласия обучающихся либо без 

их согласия в следующих случаях: 

-   персональные данные являются общедоступными; 

- персональные данные относятся к состоянию здоровья обучающихся, их обработка 

необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и 

получение согласия обучающихся невозможно; 

- по требованию полномочных государственных органов - в случаях, предусмотренных 

федеральным законом. 

2.12. Организация вправе обрабатывать персональные данные обучающихся только с их 

письменного согласия. 

2.13. Письменное согласие обучающихся на обработку своих персональных данных может 

включать в себя: 

- фамилию, имя, отчество, адрес места жительства субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность (при необходимости), сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе, дату рождения, контактный телефон. 

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, 

общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных. 

2.14. Согласие обучающегося не требуется в следующих случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных 

целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов обучающихся, если получение его согласия невозможно. 

2.15. Организация обеспечивает безопасное хранение персональных данных, в т.ч.: 

2.15.1. Хранение, комплектование, учет и использование содержащих персональные данные 

документов организуется в форме обособленного архива Организации. Такой архив ведется в 

электронном виде и на бумажных носителях. 

 



2.15.2. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей 

определить субъект персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки 

персональных данных, если иной срок хранения персональных данных не установлен федеральным 

законом. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по 

достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если 

иное не предусмотрено федеральным законом. 

2.15.3. Хранимые персональные данные подлежат защите от несанкционированного доступа 

и копирования. Безопасность персональных данных при их хранении обеспечивается с помощью 

системы защиты персональных данных, включающей организационные меры и средства защиты 

информации. Технические и программные средства должны удовлетворять устанавливаемым в 

соответствии с законодательством Российской Федерации требованиям, обеспечивающим защиту 

информации. 

2.15.4. При хранении персональных данных Организация обеспечивает: 

а) проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированного 

доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к такой 

информации; 

б) своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным 

данным; 

в) недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки 

персональных данных или на бумажные документы, в результате которого может быть нарушено их 

функционирование и архивирование; 

г) возможность незамедлительного восстановления персональных данных, 

модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

д) постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных. 

 

3. ЗАЩИТА И ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

3.1. К персональным данным работника относятся любые сведения о нем, включая ФИО, 

дату и место рождения, адрес места жительства, адрес электронной почты, номер телефона, 

фотография, семейное положение, образование.  

3.2. Персональные данные работника содержатся в следующих документах: 

- паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность работника; 

- трудовая книжка; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе; 

- документ об образовании, квалификации; 

- документы воинского учета. 



Иные документы, выступающие в качестве носителей персональных данных, могут быть 

определены приказом директора Организации. 

3.3. Обработка персональных данных работника осуществляется исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия в 

трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности, контроля 

количества и качества выполняемой работы, обеспечения сохранности имущества. 

3.4. Все персональные данные передаются лично работником. Если возможно получить 

такие данные лишь у третьей стороны, то работодатель должен не позднее, чем за 5 рабочих дней 

до направления запроса уведомить об этом работника и получить его письменное согласие. 

Работодатель обязан сообщить работнику о целях и предполагаемых способах получения его 

персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных.  

3.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные, 

касающиеся политических, религиозных и других убеждений работника, а также его частной 

жизни. Согласно ст. 24 Конституции РФ, когда данные о частной жизни работника непосредственно 

связаны с трудовыми отношениями, работодатель вправе получить такие данные лишь с 

письменного согласия работника.  

3.6. Защита персональных данных работника от неправомерного использования и утраты 

обеспечивается работодателем за его счет в порядке, установленном законом. 

3.7. Каждый работник должен быть под подпись ознакомлен с настоящим Положением. 

3.8. Персональные данные каждого работника хранятся на бумажном носителе в личном деле 

работника, а также в результате автоматизированной обработки на электронном носителе в АНО 

ДПО «Учебный Центр «Техсервис». 

3.9. Доступ к бумажным, а также электронным носителям с персональными данными имеют: 

директор, главный бухгалтер, заместитель директора по учебной работе, специалист по учебно-

методической работе, преподаватель). Перечень лиц с указанием ФИО и должностей, имеющих 

право доступа к персональным данным работников определяется приказом директора. 

3.10. Лица, имеющие право доступа к персональным данным работников, обязаны подписать 

обязательство о неразглашении конфиденциальной информации.  

3.11. Внешний доступ к персональным данным работников в сфере своей компетенции 

имеют контрольно-надзорные органы, при условии предоставления документов, являющихся 

основанием проведения проверки. Страховые организации,  родственники работников не имеют 

доступа к персональным данным работников, кроме случаев, когда на это получено 

предварительное письменное согласие самого работника.   

3.12. Работник обязан передавать работодателю документы, содержащие персональные 

данные, перечень которых установлен трудовым и налоговым законодательством. 

3.13. Работник обязуется незамедлительно сообщать работодателю об изменении 

персональных данных. 



3.14. Работник имеет право на: 

а) получение полной информации о своих персональных данных и их обработке; 

б) свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая получение копии 

любой записи, их содержащей; 

в) заявление требования об исключении либо исправлении неполных, недостоверных 

персональных данных; 

г) определение своих представителей для защиты персональных данных; 

д) обжалование в суде неправомерных действия либо бездействия работодателя при 

обработке и защите персональных данных. 

 

4. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

4.1. Персональные данные передаются с соблюдением следующих требований: 

а) запрещается сообщать персональные данные третьей стороне без письменного согласия 

обучающихся или работников, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью обучающихся или работников, а также в других случаях, 

предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и 

Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

б) не сообщать персональные данные в коммерческих целях без письменного согласия 

субъекта таких данных; 

в) предупредить лиц, получающих персональные данные, о том, что эти данные могут быть 

использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения 

того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные, обязаны соблюдать 

режим секретности (конфиденциальности).  

г) разрешать доступ к персональным данным только специально уполномоченным лицам, 

при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые 

необходимы для выполнения конкретных функций; 

д) запрашивать информацию о состоянии здоровья обучающихся и работников только в 

случаях, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работниками трудовых функций 

или обучающимся получения образования. 

 

5. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ 

5.1. Право доступа к персональным данным имеют: 

- директор; 

- заместитель директора по учебной работе; 

- главный бухгалтер; 

- бухгалтер 

- специалист по учебно-методической-работе; 



- преподаватель. 

5.2. Копировать и делать выписки персональных данных разрешается исключительно в 

служебных целях с письменного разрешения директора. 

 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

6.1. Лица, виновные в нарушении порядка обращения с персональными данными, несут 

дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами. 

6.2. Руководитель за нарушение порядка обращения с персональными данными несет 

административную ответственность согласно ст. 5.39 Кодекса об административных 

правонарушениях Российской Федерации, а также возмещает ущерб, причиненный неправомерным 

использованием информации, содержащей персональные данные об этом субъекте. 

6.3. Работники Организации, допустившие разглашение персональных данных, могут быть 

уволены по инициативе работодателя по пп. «в» ч. 6 ст. 81 Трудового кодекса Российской 

Федерации. Увольнение не исключает иных форм ответственности, предусмотренной действующим 

законодательством. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


