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1. Общие положения 
1.1. Положение об обработке и защите персональных данных в ООО «ЮРДЦ» (далее - 

Положение) определяет цели, содержание и порядок обработки персональных данных, меры, 

направленные на защиту персональных данных, а также процедуры, направленные на выявление и 

предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных 

данных в ООО «ЮРДЦ» (далее - Организация). 

1.2. Настоящее Положение определяет политику Организации как оператора, 

осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки и защиты 

персональных данных. 

1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ (далее - Трудовой кодекс Российской Федерации), Кодексом 

Российской Федерации об административных правонарушениях (Собрание законодательства 

Российской Федерации " от 30.12.2001 N 195-ФЗ, Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-

ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон "О персональных данных"), 

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации". 

1.4.  Настоящее Положение является локальным актом Организации, принимается 

Педагогическим советом, утверждается Генеральным директором Организации, его действие 

распространяется на всех работников и обучающихся Организации. 

1.5. В Положении используются следующие основные понятия: 

✓ персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

✓ оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое 

лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие 

обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, 

состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с 

персональными данными; 

✓ обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность 

действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, 

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

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

персональных данных; 

✓ автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники; 

✓ распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц; 

✓ предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

✓ блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных 

данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных 

данных); 

✓ уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных; 

✓ обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 

персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

✓ информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах 

данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и 

технических средств. 
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1.6. К персональным данным работника, получаемым работодателем и подлежащим хранению 

у работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим 

Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников: 

- паспортные данные работника;  

- ИНН; 

- копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки); 

- заявление работника; 

- документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации; 

- иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле 

работника необходимо для документального оформления трудовых правоотношений с работником 

(включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать 

руководящие должности). 

1.7. К персональным данным обучающихся, законных представителей обучающихся, 

физических лиц, с которыми Организация имеет договорные отношения, получаемым 

Организацией и подлежащим хранению в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством РФ и настоящим Положением, относятся следующие сведения: 

- фамилия, имя, отчество, 

- дата рождения,  

- место рождения, 

- гражданство 

- адрес регистрации, 

- копия диплома о наличии среднего профессионального и (или) высшего образования; 

- копия документа, подтверждающего изменение фамилии, имени, отчества (при наличии).                

- данные документа, удостоверяющего личность; 

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования 

- номер телефона, адрес электронной почты 

 

1.8. Цель обработки персональных данных: оказание образовательных услуг; 

функционирование информационных систем обеспечения и мониторинга учебного процесса, 

научной, организационной и финансово-экономической деятельности Оператора; ведение 

бухгалтерского учета; осуществление деятельности в соответствии с Уставом Оператора; 

формирование статистических отчетов; формирования и ведения федерального реестра сведений 

документов об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении (по программам 

дополнительного профессионального образования); удовлетворение потребностей личности в 

интеллектуальном, культурном, нравственном развитии, а также обеспечения соблюдения законов 

и иных нормативных правовых актов. 

1.9. сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ) (в том числе 

размещение на официальном сайте Оператора), обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение персональных данных с использованием и (или) без использования средств 

автоматизации, а также право на передачу персональных данных третьим лицам, если это 

необходимо для поддержания функционирования информационных систем обеспечения и 

мониторинга учебного процесса, научной, организационной и финансово-экономической 

деятельности Оператора и в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих 

органов и законодательством. 

 

 

2. Принципы и условия обработки персональных данных 
 

2.1 Принципы обработки персональных данных 
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Обработка персональных данных у Оператора осуществляется на основе следующих 

принципов: 

    законности и справедливой основы; 

    ограничения обработки персональных данных достижением конкретных, заранее 

определенных и законных целей; 

    недопущения обработки персональных данных, несовместимой с целями сбора 

персональных данных; 

    недопущения объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка 

которых осуществляется в целях, несовместимых между собой; 

    обработки только тех персональных данных, которые отвечают целям их обработки; 

    соответствия содержания и объема обрабатываемых персональных данных заявленным 

целям обработки; 

    недопущения обработки персональных данных, избыточных по отношению к заявленным 

целям их обработки; 

    обеспечения точности, достаточности и актуальности персональных данных по отношению 

к целям обработки персональных данных; 

    уничтожения либо обезличивания персональных данных по достижении целей их обработки 

или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, при невозможности устранения 

Оператором допущенных нарушений персональных данных, если иное не предусмотрено 

федеральным законом. 

 

2.2 Условия обработки персональных данных 

 

Оператор производит обработку персональных данных при наличии хотя бы одного из 

следующих условий: 

    обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных 

на обработку его персональных данных; 

    обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных 

международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и выполнения 

возложенных законодательством Российской Федерации на оператора функций, полномочий и 

обязанностей; 

    обработка персональных данных необходима для осуществления правосудия, исполнения 

судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в 

соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве; 

    обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого 

либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, 

а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по 

которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем; 

    обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных 

интересов оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при 

условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных; 

    осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к 

которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее - 

общедоступные персональные данные); 

    осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 

обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом. 

 

2.3. Конфиденциальность персональных данных 

Оператор и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать 

третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных 

данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 
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2.4. Общедоступные источники персональных данных 

В целях информационного обеспечения у Оператора могут создаваться общедоступные 

источники персональных данных субъектов, в том числе справочники и адресные книги. В 

общедоступные источники персональных данных с письменного согласия субъекта могут 

включаться его фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, должность, номера контактных 

телефонов, адрес электронной почты и иные персональные данные, сообщаемые субъектом 

персональных данных. 

Сведения о субъекте должны быть в любое время исключены из общедоступных источников 

персональных данных по требованию субъекта либо по решению суда или иных уполномоченных 

государственных органов. 

 

3. Права субъекта персональных данных 
 

3.1 Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных 

 

3.1.1. Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его персональных 

данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе. Согласие на 

обработку персональных данных может быть дано субъектом персональных данных или его 

представителем в любой позволяющей подтвердить факт его получения форме, если иное не 

установлено федеральным законом. 

3.1.2. Обязанность предоставить доказательство получения согласия субъекта персональных 

данных на обработку его персональных данных или доказательство наличия оснований, указанных 

в ФЗ-152, возлагается на Оператора. 

3.1.3. Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных должно включать в себя, в частности: 

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и 

выдавшем его органе; 

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного 

документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, 

подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя 

субъекта персональных данных); 

3) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, получающего согласие 

субъекта персональных данных; 

4) цель обработки персональных данных; 

5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных; 

6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому лицу; 

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, 

общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных; 

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ 

его отзыва, если иное не установлено федеральным законом; 

9) подпись субъекта персональных данных. 

 

3.2 Права субъекта персональных данных 

3.2.1. Субъект персональных данных имеет право на получение у Оператора информации, 

касающейся обработки его персональных данных, если такое право не ограничено в соответствии с 

федеральными законами. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора уточнения 

его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные 

являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 
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необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры 

по защите своих прав. 

3.2.2. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся 

обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 

2) правовые основания и цели обработки персональных данных; 

3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных; 

4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением 

работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть 

раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании 

федерального закона; 

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 

персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не 

предусмотрен федеральным законом; 

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

настоящим Федеральным законом; 

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных; 

9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена 

такому лицу; 

10) иные сведения, предусмотренные настоящим Федеральным законом или другими 

федеральными законами. 

3.2.3. Запрещается принятие на основании исключительно автоматизированной обработки 

персональных данных решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта 

персональных данных или иным образом затрагивающих его права и законные интересы, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, или при наличии согласия в 

письменной форме субъекта персональных данных. 

3.2.4. Если субъект персональных данных считает, что Оператор осуществляет обработку его 

персональных данных с нарушением требований ФЗ-152 или иным образом нарушает его права и 

свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Оператора в 

Уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке. 

3.2.5. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, 

в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

 

 

4. Обязанности оператора 

 
4.1. При сборе персональных данных оператор обязан предоставить субъекту персональных 

данных по его просьбе информацию, предусмотренную п. 3.2.2. настоящего Положения. 

4.2. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", оператор обязан обеспечить запись, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных данных 

граждан Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся на территории 

Российской Федерации. 

 

5. Обеспечение безопасности персональных данных 
 

5.1. Безопасность персональных данных, обрабатываемых Оператора, обеспечивается 

реализацией правовых, организационных и технических мер, необходимых для обеспечения 

требований федерального законодательства в области защиты персональных данных. 
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5.2. Для предотвращения несанкционированного доступа к персональным данным 

Оператором применяются следующие организационно-технические меры: 

    -назначение должностных лиц, ответственных за организацию обработки и защиты 

персональных данных; 

   - ограничение состава лиц, имеющих доступ к персональным данным; 

   - организация режима обеспечения безопасности помещений, в которых размещена 

информационная система, препятствующего возможности неконтролируемого проникновения или 

пребывания в этих помещениях лиц, не имеющих права доступа в эти помещения; 

- обеспечение сохранности носителей персональных данных; 

- издание приказа, определяющего перечень лиц, доступ которых к персональным данным, 

обрабатываемым в информационной системе, необходим для выполнения ими служебных 

(трудовых) обязанностей; 

- назначение должностного лица (работника), ответственного за обеспечение безопасности 

персональных данных в информационной системе; 

   - ознакомление работников оператора, непосредственно осуществляющих обработку 

персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных 

данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, настоящим Положением; 

   - учет машинных носителей персональных данных; 

   - обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием 

мер; 

  - восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие 

несанкционированного доступа к ним; 

  - установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 

информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета всех 

действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных 

данных; 

- контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и 

уровня защищенности информационных систем персональных данных. 

     

6. Уведомление об обработке персональных данных 
 

6.1. Оператор до начала обработки персональных данных обязан уведомить уполномоченный 

орган по защите прав субъектов персональных данных о своем намерении осуществлять обработку 

персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных 6.2. настоящего Положения. 

6.2. Оператор вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав 

субъектов персональных данных обработку персональных данных: 

- включенных в государственные информационные системы персональных данных, 

созданные в целях защиты безопасности государства и общественного порядка; 

- в случае, если оператор осуществляет деятельность по обработке персональных данных 

исключительно без использования средств автоматизации; 

-обрабатываемых в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о 

транспортной безопасности, в целях обеспечения устойчивого и безопасного функционирования 

транспортного комплекса, защиты интересов личности, общества и государства в сфере 

транспортного комплекса от актов незаконного вмешательства. 

6.3. Уведомление, предусмотренное п. 6.1. настоящего Положения, направляется в виде 

документа на бумажном носителе или в форме электронного документа и подписывается 

уполномоченным лицом. Уведомление должно содержать следующие сведения: 

- наименование (фамилия, имя, отчество), адрес оператора; 

- цель обработки персональных данных; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_174687/8faa90aeee2c257e861d77c1be20cbef538c4525/#dst4


 
 

8 

- описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 настоящего Федерального закона, в 

том числе сведения о наличии шифровальных (криптографических) средств и наименования 

этих средств; 

- фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, 

ответственных за организацию обработки персональных данных, и номера их контактных 

телефонов, почтовые адреса и адреса электронной почты; 

- дата начала обработки персональных данных; 

- срок или условие прекращения обработки персональных данных; 

- сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных в 

процессе их обработки; 

- сведения о месте нахождения базы данных информации, содержащей персональные 

данные граждан Российской Федерации; 

- фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, 

имеющих доступ и (или) осуществляющих на основании договора обработку персональных 

данных, содержащихся в государственных и муниципальных информационных системах; 

- сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии 

с требованиями к защите персональных данных, установленными Правительством Российской 

Федерации. 

6.4. На оператора не могут возлагаться расходы в связи с рассмотрением уведомления об 

обработке персональных данных уполномоченным органом по защите прав субъектов 

персональных данных, а также в связи с внесением сведений в реестр операторов. 

6.5. В случае предоставления неполных или недостоверных сведений, указанных в п. 6.3. 

настоящей статьи, уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных вправе 

требовать от оператора уточнения предоставленных сведений до их внесения в реестр операторов. 

 

 

 

 

 

7. Заключительные положения 

 

7.1. Иные права и обязанности Оператора, как оператора персональных данных определяются 

законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 

7.2. Должностные лица Оператора, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и 

защиту персональных данных, несут ответственность в порядке, установленном законодательством 

РФ. 

 

_______________________________________________________________________________ 

С Положением ознакомлен. 

Обязуюсь хранить в тайне известные мне конфиденциальные сведения, информировать 

Учреждение о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными, о ставших 

мне известным попытках несанкционированного доступа к информации.  

Обязуюсь соблюдать правила пользования документами, порядок их учета и хранения, 

обеспечивать в процессе работы сохранность информации, содержащейся в них, от 

посторонних лиц, знакомиться только с теми служебными документами, к которым получаю 

доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей. 

Предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной персональных данных или их 

утраты я несу ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 

 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_439201/eeeebe22bf738fd65bb66b95cc278911ae2525ee/#dst100357
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_439201/ca9e5658710519f09ab2fdb8196fcb3eb024a051/#dst100368
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_137356/8c86cf6357879e861790a8a7ca8bea4227d56c72/#dst100009
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