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ПОЛОЖЕНИЕ 
о защите персональных данных   работников  и  слушателей 

курсов АНО ДПО  Образовательного центра “Плеяды» (в 
дальнейшем "ОЦ!) 

(Инструкция  по правилам обработки, хранения и передачи 
персональных данных) 

В соответствии с Федеральным законом РФ № 152-ФЗ «О 
персональных данных» в ОЦ используются следующие основные 
понятия: 

1. персональные данные — любая информация, относящаяся к 
определенному или определяемому на основании такой 
информации физическому лицу (субъекту персональных данных), 
в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место 
рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное 
положение, образование, профессия, доходы, другая информация; 

2. оператор — государственный орган, муниципальный орган, 
юридическое или физическое лицо, организующие и (или) 
осуществляющие обработку персональных данных, а также 
определяющие цели и содержание обработки персональных 
данных; 

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; 

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; 



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; 

6. блокирование персональных данных — временное прекращение 
сбора, систематизации, накопления, использования, 
распространения персональных данных, в том числе их передачи; 

7. уничтожение персональных данных — действия, в результате 
которых невозможно восстановить содержание персональных 
данных в информационной системе персональных данных или в 
результате которых уничтожаются материальные носители 
персональных данных; 

8. обезличивание персональных данных — действия, в результате 
которых невозможно определить принадлежность персональных 
данных конкретному субъекту персональных данных; 

9. информационная система персональных данных — 
информационная система, представляющая собой совокупность 
персональных данных, содержащихся в базе данных, а также 
информационных технологий и технических средств, 
позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных 
с использованием средств автоматизации или без использования 
таких средств; 

10. конфиденциальность персональных данных — обязательное для 
соблюдения оператором или иным получившим доступ к 
персональным данным лицом требование не допускать их 
распространения без согласия субъекта персональных данных или 
наличия иного законного основания; 

11. трансграничная передача персональных данных — передача 
персональных данных оператором через Государственную границу 
Российской Федерации органу власти иностранного государства, 
физическому или юридическому лицу иностранного государства; 

12. 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. 

Потребитель — гражданин, имеющий намерение заказать или 
приобрести либо заказывающий, приобретающий или 
использующий товары (работы, услуги) исключительно для личных, 
семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением 
предпринимательской деятельности. 

  



I. Общие положения. 
1.1. Нормативной базой, регламентирующей положения настоящей 
Инструкции, является статья 24 Конституции Российской Федерации, 
глава 14 Трудового кодекса Российской Федерации, статья 137 
Уголовного кодекса Российской Федерации.  
 
1.2.  К персональным данным обучающихся, необходимым при  
организации учебного процесса,   экзаменов,   относятся: 

- данные паспорта; 

- адрес 

- телефон 

- данные о получении основного общего образования; 

- сведения о регистрации (проживании);. 

  

II. Порядок обработки персональных  слушателей 

курсов 

 

При обработке персональных данных слушателей,  то есть их 

получении, хранении, комбинировании, передаче или любом другом 

использовании персональных данных работника, сотрудники ОЦ 

обязаны соблюдать следующие общие требования: 

2.1. Обрабатывать персональные данных слушателя  может 

исключительно менеджер по направлению обучения слушателя для 

составления форм, необходимых в процессе обучения: ведомостей 

посещаемости, экзаменационной, выдачи сертификатов, оформления  

учебных приказов,  документов о пройденном обучении.    

2.2. Все персональные данные слушателя  следует получать у него 

самого. Если персональные данные слушателя  возможно получить 

только у третьей стороны, то слушатель  должен быть уведомлен об 

этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие;  

2.3.Сотрудники ОЦ  не имеют права получать и обрабатывать 

персональные данные слушателей, не имеющие отношения к процессу 

обучения, за исключением случаев непосредственно связанных с 

вопросами улучшения информационного и клиентского 

обслуживания с письменного согласия слушателей. 

2.4. Сотрудник  ОЦ  не имеет права получать и обрабатывать 

персональные данные слушателя  о его политических, религиозных и 

иных убеждениях и частной жизни, членстве в общественных 

объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением 

случаев непосредственно связанных с вопросами обучения с  

письменного согласия работника, а также случаев предусмотренных 



федеральным законом; 

 

2.5. Персональную ответственность за соблюдение всеми 

сотрудниками отдела обучения настоящей Инструкции, а также 

контроль за ее соблюдением возложен на Управляющего проектами  

профессиональных программ обучения 

___________________________________________________

________________________ 

2.6. Все сотрудники отдела обучения , менеджер по персоналу, 

главный бухгалтер и специалист отдела кадров должны быть 

ознакомлены с настоящей Инструкцией под расписку. 

2.7. Обработка персональных данных слушателей возможна без их 
согласия в случаях, когда: 
- персональные данные являются общедоступными; 
- обработка персональных данных необходима для установления или 
осуществления прав их субъекта или третьих лиц либо в связи с 
осуществлением правосудия; 
- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 
законодательством РФ об обороне, о безопасности, о противодействии 
терроризму, о транспортной безопасности, о противодействии 
коррупции, об оперативно-разыскной деятельности, об 
исполнительном производстве, с уголовно-исполнительным 
законодательством РФ; 
- по требованию полномочных государственных органов - в случаях, 
предусмотренных федеральным законом.. 
2.8 При принятии решений, затрагивающих интересы слушателя, 
сотрудники и преподаватели  ОЦ  не имеют права основываться на 
персональных данных, полученных о нем исключительно в результате 
их автоматизированной обработки или электронного получения. 
 
2.9. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и 
защиту тайны недействителен. 
2.10. Лица, имеющие доступ к персональным данным слушателей , 
подписывают Обязательство о неразглашении персональных данных 
по форме Приложения N 2 к настоящему Положению. 

2.11. Персональная  ответственность за соблюдение всеми 

сотрудниками ОЦ настоящего Положения, а также контроль за его 

соблюдением возложен на генерального директора ОЦ 

 2.12. Все сотрудники   ОЦ должны быть ознакомлены с настоящей 

Инструкцией под расписку. 



 

III. Хранение персональных данных работников. 

 
3.1.При оформлении    на курсы    ОЦ  слушатель (учащийся)   
заполняет договор  на бумажном носителе  и анонимную анкету, 
данные которой необходимы для использования в статистических 
целях для улучшения обслуживания.  Администратор ОЦ    , а в его 
отсутствие сотрудник, назначенный по приказу руководителя 
организации , отвечает за  хранение   договоров в закрытом на ключ  
шкафу и  своевременное уничтожение  их посредством электрического 
устройства, измельчающего бумагу (шредер). Ключ от шкафа 
хранится в сейфе организации.  Срок хранения договоров 5 
календарных лет. В первые рабочие дни января руководитель ОЦ 
издает  приказ  об уничтожении персональных данных слушателей , 
срок хранения которых истек. Данные должны быть уничтожены в 
течение 3-х недель после выхода приказа, о чем комиссия из 3-х 
человек составляет протокол.      

3.2.. При записи на курсы on line с  использованием   электронных 
форм  на сайте , слушатели знакомятся с «Соглашением  с 
пользователем  о хранении и обработке личных данных 
зарегистрированных пользователей и условиях  
конфиденциальности», вложенным в форму записи.  
 3.3.. Если   отзывы слушателя об обучении будут использоваться в 

маркетинговых целях , слушатель должен быть уведомлен об этом 

заранее и от него должно быть получено письменное согласие, как в 

договоре, так и непосредственно в Анкете с отзывами. 

 

3.4.Хранения документов содержащих персональные данные 

работников осуществляется в несгораемых шкафах (сейфах), 

персональные данные слушателей  в  замкнутых шкафах,      ключи от 

которых находятся у инспектора отдела кадров и у  Управляющего 

проектами  профессиональных программ обучения , а в их отсутствие 

у лица их замещающего. Другие сотрудники могут использовать 

данные документы только с разрешения вышеназванных лиц.  

3.5. Личные дела хранятся в бумажном виде в папках с описью 
документов, пронумерованные по страницам. Личные дела находятся 
в  специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от 
несанкционированного доступа, и располагаются в алфавитном 
порядке. 
3.6. Личные дела регистрируются в журнале учета личных дел, 
который ведется в электронном виде и на бумажном носителе. 



3.3. После увольнения работника в личное дело вносятся 
соответствующие документы (заявление работника, приказ о 
расторжении трудового договора, др.), составляется окончательная 
опись и личное дело передается в архив организации на хранение. 
3.4. В отделе кадров Организации кроме личных дел создаются и 
хранятся следующие документы, содержащие персональные данные 
работников: 
- трудовые книжки; 
- подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам; 
- приказы по личному составу; 
- материалы аттестаций и повышения квалификаций работников; 
- материалы внутренних расследований (акты, докладные, протоколы 
и др.); 
- копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, 
налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие 
учреждения; 
- другие. 
3.5. Персональные данные работников также хранятся в электронном 
виде на локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам 
данным, содержащим персональные данные работников, 
обеспечивается двухступенчатой системой паролей. Пароли 
устанавливает системный администратор Организации, затем они 
сообщаются индивидуально сотрудникам, имеющим доступ к 
персональным данным работников. Пароли изменяются не реже 
одного раза в два месяца. 
3.6. Место хранения личных данных находится под 
видеонаблюдением. 
3.7. Инспектор отдела кадров  осуществляет общий контроль 
соблюдения работниками мер по защите персональных данных, 
обеспечивает ознакомление сотрудников под роспись с локальными 
нормативными актами, в том числе с настоящим Положением, а 
также истребование с работников обязательств о неразглашении 
персональных данных. 

4. Доступ к персональным данным. 

4.1. Доступ к персональным данным соискателей имеют: 

- генеральный директор; 

- главный бухгалтер; 

- руководители/менеджеры  направлений обучения, каждый  строго 

по своему направлению . 

  

4.2. Доступ другим сотрудникам организации к персональным данным 

осуществляется на основании письменного разрешения генерального 

директора. 



4.3. Копировать и делать выписки персональных данных соискателей  

разрешается исключительно   с письменного разрешения 

генерального директора. 

 V. Передача персональных данных работника. 
Передача персональных данных слушателей  в пределах   организации   
осуществляется в соответствии с локальным нормативным актом 
организации, с которым работник должен быть ознакомлен под 
расписку (ст. 88 ТК РФ).  

При передаче персональных данных слушателей сотрудники ОЦ  
должны соблюдать следующие требования: 
5.1. Не сообщать персональные данные соискателя  третьей стороне 
без письменного согласия соискателя , за исключением случаев, когда 
это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью 
соискателя, а также в случаях, установленных федеральным законом, 
а также не сообщать соответствующие сведения в коммерческих целях 
без письменного согласия соискателя  
5.2. При передаче персональных данных соискателей  предупредить 
лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти 
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 
сообщены. 
5.3.  Лица, получившие персональные данные слушателя, обязаны 
соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное 
Положение не распространяется на обмен персональными данными 
слушателей  в порядке, установленном федеральными законами 
5.6. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено на 
получение персональных данных либо отсутствует письменное 
согласие слушателя, сотрудник обязан отказать в предоставлении 
персональных данных. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается 
письменное уведомление об отказе в предоставлении таких данных. 
5.7.. Передача персональных данных слушателей  в пределах 
Организации осуществляется в соответствии с настоящим 
Положением. 
  

6. Права и обязанности слушателя  в области защиты его 

персональных данных. 
6.1. Слушатель  обязуется представлять персональные данные, 
соответствующие действительности. 
6.2. Слушатель имеет право на: 
- полную информацию о хранении  и обработке своих персональных 
данных  ; 
-    требование об исключении или исправлении неверных или 



неполных персональных данных, а также данных, обработанных с 
нарушением требований законодательства.  

7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку 

персональных данных. 
7.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 
обработку и защиту персональных данных слушателей, несут 
дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или 
уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

7.2.Разглашение персональных данных слушателя курсов ОЦ, то есть 
передача посторонним лицам, не имеющим к ним доступа; публичное 
раскрытие; утрата документов и иных носителей, содержащих 
персональные данные работника; иные нарушения обязанностей по 
их защите, обработке и хранению, установленным настоящим 
Положением, а также иными локальными нормативными актами 
Общества, лицом, ответственным за получение, обработку и защиту 
персональных данных работника,  влекут наложение на него 
дисциплинарного взыскания (выговора, увольнения по пп. "в" п. 6 ч. 1 
ст. 81 ТК РФ). 
7.3. В случае причинения ущерба Организации   работник, имеющий 
доступ к персональным данным сотрудников и совершивший 
указанный дисциплинарный проступок, несет полную материальную 
ответственность в соответствии с п. 7 ч. 1 ст. 243 ТК РФ. 
7.4.. Сотрудник  ОЦ , имеющий доступ к персональным данным 
сотрудников и незаконно использовавший или разгласивший 
указанную информацию без согласия сотрудников из корыстной или 
иной личной заинтересованности и тем самым причинивший 
крупный ущерб, несет уголовную ответственность на основании ст. 188 
УК РФ. 
7.5.Руководитель Организации за нарушение порядка обращения с 
персональными данными несет административную ответственность 
согласно ст. ст. 5.27 и 5.39 КоАП РФ, а также возмещает соискателю  
ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, 
содержащей персональные данные об этом работнике. 

 


