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1. оБщив поло){шни'{

1 .1. |{оложение об обработке пероональньп( далньо< (датее * |{оложение) Анодпо уц
к|1рофиль> (далее _ !1{) уотанавливает порядок полу{ения, унета, обработки' накопления'
хранения персон&'1ьньтх данньтх о це.||ьто защитьт прав и овобод человека и гра)кданина, в том
числе защить1 прав на неприкосновеннооть чаотной жизни! личн}то и семейнуго тайну.

1.2. |{оложение разработано в соответотвии о щебованиями олед}.}ощих докуиентов:
- 1{онститут1ия Росоийской Федерации;
- [раждаяский кодекс Российокой Федерат{ии;
- !руловой кодекс Роосийской Федерации;
- Федератьньтй закон <Фб информации, информационнь]х технологиях и о защите ин-

формации>;
- Федеральньтй закон кФ пероональньгх да1нньп().
1.3. |{олоясение является локальнь]м нормативнь!м документом' вотупает в си.]1у с мо-

мента его утвер)кдения )/правлятощим }1]. Бнесение изменений в |1оло>кение осущеотвляется
в ооответствии с требованиями инотрукции <!правление док}плентацией ц за|[исял1и>>.

2' лоняти\, и состАв пв,РсонАльнь1х дАннь1х
2.1. Б |{оложении иопольз}тотоя следующие понятия:
персональнь!е даннь|е - лтобая информация, отнооящ,ш{оя к прямо или косвенно опре-

деленному или определяемому физинескому лицу (субъекту пероональньп( данньп<):
оператор - юридичеокое лицо (уц)' организутощее и осущеотвля1ошее обработку пер-

оональньтх даннь|х' а также определя!ощее цели и оодержание обработки персональньп( дан-
ньтх;

обработка персональнь|х даннь!х - лтобое дейотвие (операция) или совокупность дей-
ствий (операций), оовертшаемьтх с иопользованием средств автоматизации или без иопользо-
вания таких оредств с персональнь]ми даннь|ми' вклточа'т сбор, залиоь, систематизацито' нако-
пление' хранение' рочнение (обновление, изменение), извлечение, использование' передачу
фаопроотранение! предоставление, доотуп), обезлинивание, блокирование, уд,1ление, уничто-
жение персон81льньгх данньтх;

автоматизированная обработка персональнь!х даннь[х - обработка гтерсона1льньгх

данньтх о помощьто оредотв вь]числительной техники;
распространение персональпь!х даннь!х - дейотвия, н||правленньте на раскрь!тие пер-

оональньгх даннь[х неопределенному кругу лиц;
предоставление персональнь|х даннь|х - действия, направленнь|е на раокрь1тие пер-

оональнь|х данньтх определенному лицу или определенному кругу лиц;
блокирование переональнь|х даннь!х - временное прекращение обработки пероо_

на.'1ьнь]х дан]{ьгх (за иоклхояением случаев, если обработка необходима для }точнения персо-
нальньп< данньтх);

уничто)кение персондльнь!х даннь!х - действггя, в результато которь1х становитоя не-
возможнь1м восотановить оодержание персон[}льнь]х данньтх в информационной оиотеме пер-
оон{!'тьнь1х данньтх и (или) в результате которь|х уничтожа]отоя материальнь]е нооители пер-
оональнь1х данньтх;

обезличивание персональнь|х даннь|х - дейотвия, в результато которьтх ота!{овится
невозмо)кнь]м без иопользования дополнительной информации определить принадлежнооть
персон!1льньтх данньтх конкретному оубъекц пероональньтх данньгх;

информационная система персональнь|х даннь|х - совокупность оодержащихоя в
базах данньгх персональньтх даннь]х и обеспечива]ощих ттх обработку информационнь!х тех-
нологий и техничеоких оредств;

конфиденциальноёть персональнь|х ддннь|х - обязательное для соблтодения опера-
тором или инь!м получив1пим доотуп к пероовсшьнь|м даннь1м лицом требование не допуокать
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их раопроотранения без ооглаоия оубъекта пероональньгх данньтх или на]||7ч74я иного законно_

го основаЁия;
информация _ сведения (оообщения, даяньте) независимо от формь: их предотавления;

доступ к информации - возможность полу{ения информации и ее иопользования'

2.2. в уц оубъектами пероональньтх данньгх яв.']'{1отся:

- работники, состоящие в тудовьгх отно|лениях:
- физинескио лица' оостоящие в договорньгх отно1пениях;

- соиокатели на замещение вакантньтх дол>кностей;
- обутшощиеоя.
€убъект предоотавляет пероональнь1е данньте о себе в док}ментированной форме'
2.3. 1{ пероональнь1м даннь1м оотрудников' получаемь]м работодателем и подле)ка1цим

хранению у работодателя в порядке, предусмотренном дейотву}ощим законодательством и

наотоящим |1оложением, отнооятся сведения, содер)кащиеся в одеду|ощих док}\'{ентах оо-

трудников:
- копия паопорта или иного док)\'{ента' удостоверятощего личность;

- копия 14ЁЁ;
-копияотраховогоовидетельотвагосударотвенногопеноионногосщахов.1ния;
- копия док}ъ(ента воинского унета (для военнообязадньгх и лиц, подлежащих при3ь1ву

на военн),'1о олужбу);
- оправка о наличии (об отсутотвии) судимооти;
- копия док}ъ{ента об образовании, квш1ификации или наличи|1 опециальнь[х знаний

(при поотуплении на работу, треб1тошуто специа1льньп( зн а+тий тттти специальной подготовки);
_ анк9тнь1о даннь1е' з!}полненнь1е работником при поот}ц1лении на работу или в процес-

ое работьт (в том нисле - автобиощафия' свед9ния о оемейном положении работника, переме-

не фамилии, наличии детей и иждивенцев);
- копии докр.{ентов о возрасте детей и месте их обутония;
- копии док}ъ.{ентов о соотоянии здоровья оотрудников' их детей и других родственни_

ков (в том чиоле справки об инвалидност'1' о наличии хроничеоких заболеваний, о доноротве

и пр');
- инь|е док}'14енть], которь|е с учетом опецифики работьт и в ооответотвии о законода-

тельотвом РФ должньт бьтть предъявленьт работником до заклточения трудового договора или

в период его дейотвия (вклтовая медицинские зак.]1точения' предъяв]]'{емь1е работникопл при

прохождении обязательньгх предваритольньп( и периодичеоких медицинских оомотров' за-

к.]1|очение по давнь|м психиащического исоледования);
- щудовой договор;
- копии приказов о приеме' переводах, увольнении' повь]1пении заработной платьт,

премирова}нии' поощрениях и взь|ск!}ниях;
- личн.[{ карточка по форме 1-2;
- заявлеяия' объяонительньте и слу:кебньте запиоки работника;
- док}ъ.{енть| о прохождении работником аттеотации, повь11пения квалификации.

2.4. 1( пероональньш4 даннь]м физияеоких ]тиц' ооотоящих в договорньтх отвот1тени'гх о

}1_{, полунаемьшт работодателем и подлежащим хранени]о у работодате.:тя в порядке' преду-

омотренном дейотвутошим законодательством и наотоящим положением' отнооятоя сведения,

содержащиеоя в следутощих док}ъ'{ентах физинеоких лиц:

- копия паопорта или иного докр'[9нта, удоотоверятощего личнооть;

- копия 14ЁЁ;
.копиясщаховогосвидетельотвагооударотвенногопеноионногоотр.}хования;
- копии докр{ентов об образовании;
- копии док$4ентов о прохождении работником аттеотации' повьт]пения ква.[1ификации;

- оправка о наливии (об отсутствии) судимооти;

- гражданоко-правовой договор.
2.5. 1{ персональнь]м даннь!м соискателей на замещение вакантнь|х должноотей в уц,

получаемь1м работодателем и подлежащим храненито у работодателя в порядке, предуомот-

4
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ренном действутощим законодательотвом и наотоящим |[оложением' относятоя сведения, оо-
дер)кащиеся в следу1ощих доку\{ентах соискателей:

- рез}оме;
- копия паопорта или иного документа, удоотоверятощего личность;
- копии док}},|ентов об образовавии;
- копии докр{ентов о прохождении работни(ом аттестации' повь11пения квалификации;
- оправка о наличии (об отоутотвии) оудимооти.
2.6. 1{ пероональнь|м даннь|м обунатощихся, получаемь]м )['1{ и подлежащим хр,тнени|о

в порядке' предусмотренном действ),тощим законодательством и наотоящим |{олоясением, от-
носятся оведения' содержащиеся в след}тощих док),ъ4ентах обунатощихся:

- копия паопорта или иного документа' удоотоверятощего личнооть;
_ копии док}ъ{ентов об образовании, квалификации и аттеотации;
- копии док}ъ{ентов _ актов гра)кданокого соотояния;
- договор об образовании.

з. создАниш' оБРАБоткА и хРАнв'нип пшРсонАльнь|х
дАннь1х

3.1. Фбработка порсон,}льнь]х данньтх сотрудников 91{ ооущеотв:ш{етоя в олед}тощих
це.,б{х:

- обеспечения ооблтодения федеральньп< законов и иньп( нормативньтх правовь|х актов;
- оодейотвия сотрудников в ооущеотвлении щудовой деятельнооти, обуяении и про-

движении по службе;
- обеспечения личной безопаонооти сотрудников при 11от1олнен11и должноотньп< обя-

занностей;
- контроля качества вь]полняемой работьт;
- обеспечения сохраннооти имущеотва;
- начиоления и вьтплатьл заработной платьт оощудникам;
- обеспечения социа.'1ьнь1ми льготами в соответствии о действ1тощим законодательот-

вом.
3.2. Фбработка пероона1'1ьнь!х данньтх физинеоких лиц' состоящттх в договорньгх отно_

]пениях с !{, ооуществ]б{етоя в оледу}ощих це.'б{х:
- обеспечения соблтодения федеральньтх законов и иньгх нормативньп( пр.вовь]х актов;
- контроля качеотва вь]полняемой работьт;
- начиоления и вь|плать] стоимооти вьтполненной работьл.
3.3. Фбработка персональнь{х д.!нньп( ооискателей на з!1мещение вакантньп( дол)кно-

отей в )['! ооуществляетоя в след}тощих целях:
_ обеопечения ооблтодения федеральньгх законов и иньо( нормативньгх правовьг( актов;
- зак.]]точения трудового договора.
3.4. Фбра6отка пероона.,1ьньтх данньтх обутатощихоя 9! ооущеотв.]т'{ется в олод},тощих

целях:
_ обеопечения соблтодения федеральньтх законов или инь|х нормативньгх правовь]х ак-

тов;
- ооблтодения порядка и г{равил приема в образовательное г]реждение.
3'5. Фбработка пероональньо( данньтх осуществ.,1'{етоя о ооглаоия оубъекта персон€1ль-

нь]х данньп( на обработку его персональньтх данньп(.
|{ерсональньте данньте субъектов предоставля1отоя:
- линно оубъектом или третьим лицом' получатощим пиоьменное соглаоие оубъекта на

их обработку;
- работодателем' направля}ощим субъекта на обутение'
|{исьменное оогласие (|1риложение А) субъекта пероон!1льньтх даннь1х вклточает в ое_

6я:
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- фамилию, имя' отчеотво' адрес субъекта' номер ооновного документа' удоотоверя}о-

щего его личность' оведеЁия о дате вьцачи указанного док)т'{ента и вьцав1пем его органе;

- наименоват{ие и адрео )/1_];

- перечень действий о пероональнь]ми даннь]ми, на обработку которь[х даетоя соглаоие

субъекта;
- цель обработки пероона"|ьнь'х даннь|х;
_ перечень действий о персона}льнь]ми даннь]ми, на оовер1пение которьгх дается согла-

сие' общее опиоание исполь3уемьгх !1{ споообов обработки пероональньп( даннь'(;
- срок, в течение которого дейотвует ооглаоие оубъекта пероональнь!х данньгх' а такя{е

опособ его отзьтва,
- подпиоь субъекта персональнь|х данньгх.
€оглаоие на обработку персональньтх данньгх мо)кет бьтть отозвано субъектом персо-

нальньп( данньгх. Б олунае отзьтва субъектом оогласия на обработку пороональнь1х данньгх !1]
вправе продол}(ить обработку персональньтх даннь]х без ооглаоия субъекта при наличии оо_

нований,)казанньгхвп}.нктах2-11 чаети 1 статьи 6, насти 2 отатьи 10 и части 2 статьи |1

Федерального закона кФ персональньтх данньтх).
Фбработка опеци[1льнь!х категорий персон!1льнь1х да}нньп( допускаетоя в слу{ам|х' еоли

обработка осуществляется в ооответотвии с законодательотвом о государотвенной ооциальной

помощи, трудовьш{ законодательотвом, законодательством Роооийокой Федерации о пенсиях
по государотвенному пеноионному обеспенени1о. о трудовь]х пеноиях.

3.6. !{ не имеет права получать и обрабатьтвать пер0он{1льг{ь1е данньте оубъектов о оо-

отоянии здоровья (кроме оведений, указанпьтх в л.2.3)' их раоовой и национальной лринад-
лежнооти' политичеоких взглядах' религиозньгх или филооофских убеждениях, вастной >киз-

ни, членотве в общеотвенньтх объединениях или его профоотозной деятельнооти за иоклточе-

нием олучаев, предуомотронньтх дейотв}тощим законодательотвом.
Б олунаях, непооредственно овязанньгх о вопросами трудовьтх отноптений, в соответот-

вии со отатьой 24 (онотитут]ии РФ унебньтй центр вправе получать и обрабатьлвать даннь1е о

чаотной жизни оубъектов только с их ооглаоия.

3'7. Фбработка пероональньгх дан!{ьтх в }1] ооушеотвляется о иопользованием автома_

тизированной информационной оистемьт и без использования оредств автоматизации.

Б олунаях, когда это предуомотрено щудовь1м законодательотвом и иньтми

федеральньтми законами Роосийокой Федера:{ии, работодатель передает персональ!{ь|е даннь]е

сотрудников в гооударственнь]е ощуктурь1 (предоставление оведений о дохода!х в налогову}о

инопекцию' отчеть1 в пеноионньтй фонд).
3.8. {ранение персональньгх данньп(:
- пероон.1льнь!е данньте оубъектов, оодержащиеся на б}ъцажньгх нооителях' хранятоя в

опециа]1ьно оборудованнь]х пткафах и (или) сейфах;
- персот{альнь1е данньте субъектов хранятоя на серверах и |штоматизированньтх рабочих

местах оотрудников' иметощих доступ к пероон'1ль!1ь]м даннь|м субъектов.
3.9 !правляющий !1{ своим прик[вом назначает ответотвеннь|х лиц за организацито

обработки и осуществленио хранения пероональньп< да}нньгх оубъектов.
3.10. Бвод персональнь1х данньгх в автоматизированнуто информационн)'ю оистему }{

ооуществ.]ш1етоя оощудниками' имеющими доотуп к работе с персон31льнь]ми даннь1ми, в со-

ответотвии о их дол)кн00'1ньтми обязанностями. [{ри обработке оощудниками 9( дштньтх на

б1ътокном нооителе информации (анкетьт, личнь]е карточки та дР'), оодержащем персона}льнь]е

даннь1е' }казь|вается отме'1'ка о дате ввода информации и лице, ооущеотвив1пем их обработку.

3.11. €отрулники !1{, осушеотвля}ощие ввод и обработку данньгх с иопользованием ав-

томатизированной информационной системь1' нео}т ответственнооть за доотовернооть и пол-

ноту введенной информации.
3.12' |1ри работе о ' прощаммнь1ми оредствами автоматизированной информационт{ой

оистемьт, реализ}тощими функции проомотра и редактирования персональньгх дат{ньтх' запре-

щаетоя демонсФация экранньтх форм, оодержащих такие даннь1е лицам, не име1ощим доотуп
к пероональнь1м даннь1м.

6
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3.13. €роки хранения пероона]1ьньгх данньтх уст:1навлива]отоя в ооответствии о щебо-
ваниями законодательотва.

||ерсовальньте данньте субъектов хранятоя не доль1пе, чем этого требу:от цели обработ-
ки и, еоли орок хранения пероональньп( данньтх не уотановлен федеральньтм законом, догово-
ром.

|1ерсональньте даннь|е подлежат ),.}|ичто)кенито либо обезличиванито по дости)кении
целей обработки и!1и в олг]ае ущать1 необходимости в достиж9нии этих целей, еоли иноо не
предуомотрено федератьньтм законом.

3.14. {ранение резервньгх копий баз дс:нньгх автоматизированной информационной
системь|, содержащих информацито пероонального характера' осущеотв']1яется на оервере.

.{оотуп к серверу резервньгх копий имеет только оиотемньтй адмит{истратор.
1(опировать и делать вь|писки пероональньгх данньтх субъекта разре1паотся искл}очи-

тельно в служебнь:х целях с пиоьменного разре1пения !правлятощего 91{.
3.15. 3апрещен несанкционированньй вьтнос из !{ физинеских нооителей, содержа-

щих информацито о пероональньгх данньп< оубъектов.
3.16. Бое мерьт конфиденциальности при оборе, обработке и хранении персональнь|х

даннь1х ра0проотранятотся как на бумажньле носители' так и на др)тие усщойства.

4. доступ к пвРсонАльнь1м дАннь|м

4.1. .{оотуп к пероональнь]м даннь1м субъекта име|от оотрудники }! ооглаоно переч-
нто доля<ноотей (|[рило:кение Б), которьшт )казанна'{ информация необходима д]бт иополне-
|1|1я 11ми трудовь1х обязанностей. €отрулник, полунивтший дог1уск к пероональнь]м даннь]14,

должен бьтть ознакомлен с настоящим [{оложением.
4.2. ||ри получении доотупа к персональнь]м даннь1м оотрудники }{ по.щтиоьтватот

Фбязательство о неразгла1пении пероональньтх данньтх оубъектов (приложение Б).

,{оотуп к автоматизированной информационной оистеме организации и безопасность
при работе с оиотемой обеопечиваетоя исподьзованием профаммно-технических и организа-

ционньтх мероприятий опиоаннь|х в инотрукции пользовате.1б{ автоматизированного рабонего
меота, вьщеленного для обработки конфиденциальной информации (пероональньтх данньгх)' а
также в инструкциях по антивируоной и парольной защите.

5. оБязАнности ог{ш'РАтоРА

5.1. 
'{о 

навала обработки пероона.г1ьнь!х данньтх 9[-{ представляет в управление Феде-

ральной олужбьт по надзору в офере овязи, информационньгх технологий и массовьгх комму-
никаций по !!4ркутокой области (далее Роскомнадзор) уведомление о на}.{ерении осущеотв]б|ть
обработку.

5.2. )/ведомление подпиоь1ваетоя упр[ш]б{тощим 9[] и направляетоя в виде док}\4ента
на б1ълажном нооителе или в форме электронного документа. 9ведомление должно содержать
след)тощие оводения:

- полное и оокращенное наименование !1] с указаяием организационво-правовой фор-
мь|;

- место т{ахождения в ооответотвии о учредительнь1ми докр{ентами и свидетельотвом о
поотановке на учет в н€1логовом органе, почтовь|й адрес, контактная информация, йЁЁ;

- цель обработки персонс}льньгх даннь1х;
- категории пероональнь|х даннь1х;
- категории оубъектов, персонс}льнь]е даннь|е которь]х обрабатьтватотоя;
- правовое основание обработки пероональньтх даннь1х;
- перечень действий о пероональнь|ми даннь!ми, общее опиоание иоподьзуемь1х опосо-

бов обработки персональнБтх данньп<;
- описание мер' в том числе сведения о наличии тпифроватьньтх (криптографинеоких)

оредотв и наименования этих оредотв;
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- фамилия, имя' отчеотво лица' ответотвенного за организацито обработки персона1ль-

ньтх данньгх' номер контактного телефона, почтовь1е адрео и адрео элекщонной понтьт;

- дата начьца обработки пероона.'тьньгх данньгх;
- орок или условие прекращения обработки пероональньтх данньгх;
- оведения о наличии или об отсутотвии транощаничной переда.ти персона}льньтх дан-

ньгх в процессе их обработки:
_ оведения о месте нахождения базьт даяньтх информации, содержащей персона1льнь]е

даннь]е граждан Роосийской Фодерации;
- оведения об обеопечении безопаснооти персонадьньтх данньтх в ооответотвии с

требованиями к за]ците пероональньгх даннь!х, уотановленнь]ми |[равительством Российокой

Федерации.
5.3. Роокомнадзор в течение щидцати дней с датьт поступлония уведомлени'{ об обра-

ботке персональньтх данньтх вносит сведе1{ия в реестр операторов. €ведения, содержащиеся в

реестре операторов, за иок.]1точением сведоний о оредотвах обеспечения безопаонооти персо-

нальнь!х данньгх при их обработке, являтотоя общедосцпнь!ми.
5.4. Б олутае изменения оведений или в олучае прекращения обработки пероональньп(

данньтх }]-{ уведомляет об этом Роскомнадзор в течение десяти рабоних дней о датьт возник-

новения изменений или с дать] прекращения обработки пероона]1ь1{ьтх данньтх.
5.5. уц оамоотоятельно определяет перечень мер, необходимьтх и достаточньп( д]бт

обеспечения вь|полнения обязанноотей по защите пероональньп( данньп(' предусмощеннь1х

законодательотвом.
5.6. .1]ицо, ответотвенное за организаци}о обработки пероональньтх даннь1х' получает

указания, оведения д]б| подготовки уведомлония непооредотвенно от руководства 91{, и обя-

зано:
- оформлять уведомление о намерении ооущеотвлять обработку персональньгх дан-

нь|х' измет1ения к нему и овоевременно направлять в Роскомнадзор;
_ о0уществ]1'{ть вну'гренний контроль за соблтодением оотрудниками уц законода-

тельотва о пероональнь1х данньтх, требований к защите пероона.'1ьньп( данньтх;
- доводить до сведения оотрудников щебования законодательотва и локальньп( нор-

мативньгх актов о пероон!1льньгх даннь]х' их обработки и защить1;

- организовь]вать прием и обработку обращений и запросов оубъектов пероон!}льньтх

данньтх или их продставителей и ооуществлять контроль за приемом и обработкой таких об-

ращений и запросов.
5'7 ' |1о запрооу оубъекта персональньтх данньтх или его предот{вителя уц обязан пре-

доставить ему информат.1и}о' предусмотренну1о пунктом 6. 1 |1оложения'

Б ответ на запроо 91] обязан оообщить оубъекту персональньтх данньгх или его пред-

ставител}о информацито о ъ!ы1'1чии персональнь1х дант{ьп(, отнооящгхоя к ооответств}тощему

оубъекту, а также предоотавить возмоя{нооть ознакомления о ними при обращении либо в

течение 30-ти дней оо дня полу1ения запроса.
Б олунае отказа в предоотавлении информации о наличии пероона_т1ьных данньтх,9{

обязан дать в пиоьменной форме мотивированньтй ответ' содеря{а]ций оонование д',ш1 отказа, в

орок, не превь11па]ощий 30-ти дней оо дня обращения оубъекта или его предотавителя либо о

дать1 полг{ения запроса.
!{ безвозмездно осущеотвляет предоотавление оубъекту или его предотавител1о воз-

мож!{ооти ознакомления о персональнь|ми даннь]ми' отнооящимися к этому оубъекту.

5.8. Боли полу{енньте пероональнь1е даннь]е яв']]я1отоя неполнь1ми, неточнь1ми или не-

актуальнь|ми' !1{ в орок' не превь]1па}ощий 7-ми рабоних дней оо дня предоставления акц-
альнь1х сведений, обязыл внести необходимь]е изменения.

Боли потгутеннь|е пероональнь|е даннь]е являтотоя незаконно полу{еннь1ми или не яв-

лятотся необходимь]ми для зш1вленной цели обработки, }1-{ в орок' не превь]1па}ощий 1-ми ра-
бочих дней оо дня предотазления оведений , обязан их уничтожить.

5.9. }чебньтй центр обязан прекратить обработку пероонш1ьнь[х данньтх в олуч.шх:
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- вь1,1вления неправомерной обработки пероональнь|х да1нньп< при обращении оубъекта

или его представ ите!тя, либо по запросу оубъекта или его предсташителя либо уполномоченно-
го органа оубъектов по за1цито персона''1ьньгх даннь1х> о момента такого обращения или полу-

чения }каванного запроса на период проверки. Ёеправомерная обработка пероональньп( дан-
ньтх прекращаетоя в срок' не превь|тша]ощий 3-х рабочих дней со дня вьб{вления;

- вьб1вления неточньгх персона]тьньгх дан|{ьп( при обращении субъекта иди его предота-

вите]1я, либо по их запрооу или по запросу уполномоченного органа по защите суоъектов пер-

оон!1льнь|х да1нньгх, о момента такого обращения или получения запрооа на период проверки,

еоли прекращение обработки пероона]1ьньп( данньтх не нару1пает права и законнь|е интересь|

субъекта или третьих .}1иц;

- достижения цели обработки пероона.'1ьньтх даннь!х. }ничтоженио пероональньтх да!н-

ньтх ооущеотвляетоя в ор0к' не превь|1па}ощий з0-ти дн9й оо дня доотижения цели обработки

персон|}льньп( данньп(' еоди иное не предуомотрено договором;
- отзь]ва оубъектом пероона.}1ьнь!х данньтх согласия на обработку пероот{альньгх да!нньтх

'1ли' 
еоли оохранение пероональньтх данньтх более не щебуетоя для цолей обработки. 9нин-

тожение пероональньтх даннь]х осуществляетоя в срок, не превьт1патощий 30-ти дней со дня
поступления отзь1ва, если иное не предуомотрено договором.

5.10. !чебньтй ценщ обязан уточнить пероональнь1е даннь1е в течение 7 -ми рабоних
дней со дня предотавления сведений и продолжить обработку персона.}1ьнь|х данньо( в олг{ае

подтвержд9ния факта нетонности персональньгх даннь!х на оот{овании сведений предотавлен-

нь]х оубъектом или его предсташителем, либо уполномоченнь1м органом по защите оубъектов

пероон!1льньп( данньп( или иньтх необходимь|х док}ъ1ентов.
5.11. об уотранении допущеннь1х нарутпений или об уничтожении персона]тьнь|х дан_

ньж уц обязан уведомить оубъекта персона]1ьньп( данньп( или его продставителя' а также

принять мерь1 для уведомления третьих лиц' которьтм пероона]1ьнь1е даннь1е этого оубъекта

бьтли переданьт. Б олунае получения запроса от уполномоченного органа по защите оубъектов

пероональньтх даннь[х, уведомить этот орган.
5.12. }чебньтй центр при передаче пероон.1льньгх данньгх оубъектов третьим лицам

обязан ооблтодать следу|ощие требования:
- не сообщать пероональнь!е данньте субъекта без его пиоьменного соглаоия' за иокл1о-

чениом случаев' когда это н9обходимо в целях предупре)кдения угрозь1 его жизни и здоровья'

а также в слг{аях' установленнь|х законодательством;
- не оообщать пероо1{{1льнь|е даннь1е субъекта в коммерчеоких це.]бгх без его пиоьмен-

т{ого соглаоия;
- предупреждать получа}ощих лиц, пероональ1{ь1е даннь1е субъекта, о том' что даннь]е

могут бь|;ь использовань1 ли1пь в целях, для которьгх они оообщень], о требоваяием подгвер-

)1(дения ооблюдения этого правила.

б. пРАвА суБъв'ктА пвРсонАльнь!х дАннь|х

6.1. 6убъект имеет право на получение информации, каоа|ощейоя обработки его персо-

нш1ьньтх даннь1х и оодержащей:
- подтверждение факта и способов обработки персональньгх данньгх;

- правовь1е основания и цели обработки пероона.|1ьнь|х данньгх;
- н!}именование и меото т1ахождения !!, сведения о лицах' которь1е име1от доот}т] к

персональнь]м даннь|м или которьп{ могут бь1ть раокрьтть] персональнь]е даннь]е на оонова-

нии договора с у! или на ооновании законодательотва;
_ обрабатьтваемь|е пероона}льнь1е даннь!е' отнооящиеся к соответствующему оубъекту,

иоточник их получения, еоли иной порядок представления таких данньтх не предусмотрен за-

конодательотвом;
_ сроки обработки пероона.'!ьньгх даннь]х' в том чиоле ороки их хранения;

- порядок ооуществления оубъектом пероональньгх данньтх прав' предуомотреннь]х за-

конодательством;
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- порядок ооущеотвления оубъектом персона}льньп( данньгх праш' предуомощенньгх за_

конодательством;
_ наименование или фамилию, имя' отчеотво и адрео лица' ооуществ]ш{тощего обработ-

ку пероон.1льнь!х данньтх по пору{ени1о }1{, если обработка порг{ена или будет порг1ена та-
кому л ицу:

_ инь|е оведения, предуомотреннь]е законодательотвом.
|{раво оубъекта персональнь]х данньп( на дост}т1 к его персональнь|м даннь]м может

бьтть огранияено в соответотвии о законодательством РФ.
6.2' (у6ъект вправе требовать уточнения его пероональньп( данньп(, прекращения об-

работки или уничто}кения в олу{ае, еоли персона.'1ьнь1е даннь|е яв.,]'{тотся неполнь1ми' уота_
рев1пими, неточнь11.{и' незаконцо полученнь1ми или не яв'1я1отоя необходимьш{и дл'| за'1влен-
ной цели обработки, а такя{е принимать предусмотреннь|е законом мерь| по защите своих
прав.

6.3. €ведения о пероональнь|х даннь[х предоотавлятотся субъекту беоплатно, в доотуп-
ной форме, где не должнь| содержаться персональнь]е даннь]е' относящиеся к другим оубъек-
там' за исключением случаев, еоли име!отоя законнь]е основания для раокрь]тия таких пероо-
нальньгх даннь1х.

€ведения о пероональнь1х даннь|х предоотавляютоя оубъекту или его предотавителю
при обращении либо при полу{ении запроса от них'

3апрос должен оодержать:
- номер основного док}ъ.{ента, удоотоверятощего личнооть субъекта пероона]тьнь]х дан-

ньтх или его предотавителя;
- оведения о дате вьцачи }ка3анного докр,1ента и вьщав1пем его органе;
- сведения' подтвержда}!ощие у{астие оубъекта в отнотпениях о !1] (номер договора,

дата заклточения договора' уоловное оловеоное обозначение и (или) иньте оведения), либо ове-
дения, инь1м образом подтверждатощие факт обработки персона,чьньп( данньтх )/1-{;

- подпись оубъекта или его предотавителя.
3апрос мо>кет бьтть направлен в форме электронного док}ъ{ента и подписан электрон-

ной подпиоьто в ооответствии с законодательством РФ.
6.4. Бели оубъект пероональньтх данньтх очитает, нто 91] ооуществляет обработку его

персональньтх данньгх о нару1пением требований законодательотва или инь|м образом нару-
1пает его права и овободьт, оубъект вправе обжаловать дейотвия или бездействие !1] в Рос-
комнадзоре по иркщской области или в судебном порядке.

7. поРядок, сРоки пРовпдвния г{РоввРок условий
оБРАБотки пвРсонАльнь1х дАннь!х
7.1. Б целях вн)треннего контроля в 91-{ ооущеотв.,1я}отся проверки соответствия обяза-

тельнь|м требованиям от.18.1 Федерального закона ]\! 152-Фз к защите и условиям обработки
пероональньтх данньтх.

7.2.Бнутренний контроль (далее - |1роверка) проводит0я г{о приказу управлятощего )/1{
не ре)ке одного раза в три года, а также в овязи с постут1ив1пим пиоьменнь!м обращением
субъекта персональньгх данньгх или его представителем о нару11]ениях правил обработки пер_
сон[1!'|ьнь]х даннь!х' наличием вьб1вленнь1х несоответствий требованиям законодательньгх ак-
тов при проведении внутреннего аудита сиотемь1 менеджмента каиества !1{.

7.3. [1роверки проводятся комисоией, создаваемой раопорядительнь|м актом управ-
ля}ощего 91]. 1{омиосия создается в ооответствии с перечнем дол:кноотей сощудников }1],
иметощих право доотупа к пероональнь1м даннь1м оубъектов' о учетом обрабатьтваемой ин-
формации в завиоимооти от иополнения задан и функций.

Б проведении проверки не может учаотвовать оощудник 91{ прямо или коовенно заин_
тересованньтй в ее результатах.
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7.4. |{роведение проверки организуется в течение пяти рабояих дней о момента оформ-

ления раопорядительного акта о проведении проверки внутреннего конщоля и не может пре-

вь|1пать этот срок.
€ момента пост}т|ления в ){'{ письменного обрашения (жатобьт) о нарутпениях правил

обработки пероональнь|х данньтх организуется проведение проверки в течении щех рабоних

д""й. п' оуществу поставленнь|х в обращении Ёопросов коми0сия в течение пяти рабояих

дней, оо дня окончания проверки' дает письменньтй ответ заявителто'

7.5.[1рипроведениипроверкикомиссиейустанавливаетоясоблтодениеилинару1пение
правил обработ^й .'"р'о'-,"ь|х данньгх установленнь1м щебованиям' 8 слутае вьш{вления

нарутпений обработки пероональньгх данньтх, вьб1вленнь|е нару1пения незамедлительно устра-

1{я1отоя.

7.6. |{редметом внутреннего контроля явля1отоя:

- документь1' характер информации в которьтх предполагает или допуокает вкл1очение

в них персонштьнь!х данньж1
- информационнь1е сиотемь1 пероональньтх данньп(;
- деятельность по обработке пероона}львь|х данньгх.
1 .7 . ||ри проведении проверки комисоия имеет пр:1во:

- запра1пивать у оотрудников информаци1о, необходимуто для проведения проверки;

- вно0ить ру(оводству ){'{ предложения о г1риъ!яти|1мер (правовьтх, организационньтх'

технинеоких) .'- 
'6"".'"'-,"то 

безопаоности персональнь1х данньг( при их обработке;

- вносить руководству )/1{ предложения о привлечении к диоциплинарной ответотвен-

ности лиц, нару1]]ив1]]их 'гребования нормативньтх док}ъ{ентов по обработке пероон!}льньтх

данньтх.
7.8. Ретпение комиссии оформляется актом проведения проверки' Акт передается

!правлятощему !1-{.

7.9. {]леньт комиооии, получив1шие дост}п к пероональнь!м даннь]м оубъектов пероо-

нальньтх данньтх, в ходе проведения проверки' обеспечиватот конфиденциальность пероона]1ь_

ньтх данньгх субъектов пероональньгх данньп(' не раокрь1вают щетьим лицам и Ёе раопросща_
ня}от персон[}льнь|е даннь|е без ооглаоия оубъекта пероональньп( данньтх'

8. отвштстввнность зА нАРу1пшнив ноРм, РвгулиРу1ощих
оБРАБотку и зАщиту пвРсонАльнь1х дАннь1х

]]ицавиновньтевнару1пениищебований3аконодательстваинастоящего|1оложения
неоут ответотвеннооть предуомощенн}'1о законодательотвом РФ'

Б.Ф.Борисова

й.€..|[адейщикова

Б.й.1оматпевский

]4сполнительньтй директор

3амеотитель исполнительного директора
по развити}о

(истемньтй администратор
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11рилоясение А
(обязательное)

€огласие па обработку персональнь!х даннь!х

<()20г.

прожива}тощии
док}ъ{ент

я'
по адреоу:

удоотоверя1ощии ли1|нооть серия 

-, 

)х[о

()) г.
(лалее <€убъект п9роона'1ьньгх данньп<>)' в ооответотвии о щебованиями отатьи 9 Федераль-
ного 3акона от 27.07.2006 г. ''Ф персональньлх данньтх'' м 152-Фз, |{оложения об обработке
пероональньтх данньп(.' подтвержда}о свое соглаоие на обработку Автономной некоммерче-
ской организацией дополнительного профеооионального обр&зования }чебнь:й шентр <|{ро-

филь>, адрео: 665801, РФ, }1ркутокая область, г. Ангарск, квартал 252, стр.21 (дытее <Фпера-

тор>) моих пероональньгх д€1нньп(, вк.]11оча]ощих:

- сведения, оодержащиеоя в паопорте или и1{ом документе' удоотоверяющем личность;
- сведения о меоте жительотва оубъекта;
- информация, оодержащ.шся в трудовой книжке работника;
-информация, оодержаща'{оя в сщаховом овидетельотве гооударотвенвого пенсионного

отрахования;
- оведения, оодержащиеся в док)ъ.{ентах воинокого г]ета д,,]я военнообязанньп< и лиц,

подлежащих призь1ву на военнуто олужбу;
- оведения об образовании, квалификации цлрт на]\и1{'1и опециальньо( знаний или подго-

товки' оведения по повь11пенито квалификации и переподготовке работников, их аттеотации' о

сл1 жебн ь:х расследованиях :

- сведения' содер)кащиеоя в овидетельстве о постановке на у.тет физивеокого лица в на-
логовом органе на территории Роооийокой Федерации;

- информация медицинского характера' в олуча'тх' предуомотреннь1х законодательст-
вом;

- информация, оодержащаяся в кадровь1х документах;
- даннь!е о заработной плате;
- даннь1е, оодержащиеся в щудовом договоре;
- данньте, содержащиеся в щажданоко-правовом договоре;
- даннь]е, содер)кащиеся в иополнительньгх лиот!}х' в отчетах по исполнительньтм лио-

там;
- даннь]е о владении иноотраннь1ми язь1ками;
- оведения в док)ъ{ентах' необходимьтх д]б{ предоотавления Работнич гарантий и ком-

пенсаций, уотановленньтх действ)тощим законодательотвом (о ооставе оемьи; док}т.{енть1'
подтверждатощие дополнительньте гарантии и компеноации по определеннь]м оонов.1ниям'
предусмотреннь|}4 законодательством. о беременнооти работницьт; о возраоте малолетних де-
тей);

- контактнь]е номера телефонов субъекта.

Фбработка персональнь1х данньгх ооущеотвляетоя в олед}'1ощих це.]1'{х:

.(ля сотруАников:
- обеспечения ообл}одения федоральньп< законов и иньгх нормативньо( правовь|х актов;
- оодейотвия сотрудников в осущеотвлении щудовой деятельности, обувении и про-

движении по олужбе;
- обеопечения личной безопаоности сотрудников при исполнении должностньтх обя-

занноотей;
- контроля качества вь1полняемой работьт;
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- обеопечения сохранности иму-1цеотва;
- начиоления и вь]плать1 заработной платьт сощудникам;
- обеопечения ооциальнь|ми льготами в соответотвии о действ1тощим з[}конодательот-

вом и другими благами по инициативе р1коволства )/{.
,.(ля физияеских лиц' состоящих в договорнь!х отношепиях с ){'(:

- обеспечения соблподения федеральньпс законов и иньгх нормативньгх правовь]х актов;
- контроля качеотва вь1полняемой работьт;
- начисления и вь1плать] отоимооти вьтполненной работьт.

{ля обунающихся:
- обеспечения соблтодения федеральньтх законов или инь|х нормативнь!х правовь1х ак-

тов;
- соблтодения порядка и правил приема в образовательное учреждение.

|{редоотавляло Фператору право ооуществл'!ть все дейотвия (операции), о моими пер-
сональнь1ми даннь1ми' вк.]т1оча'{: обор, оистематизаци1о' накопление' хранение' утовнение (об_
новление, изменение), использование' распроотранение (в том чиоле передачу), обезлинива-
ние, блокирование, )т{ичтожение пероональньп( д.|нньп(' Фператор вправе обрабать|вать и пе-
редавать мои персона'1ьнь|е даннь1е на б)ъцажньтх носителях' в информационной оиотеме и по
кан[1л.|м связи.

||редоотавлято Фператору право осущеотвлять передачу моих пороона.'1ьньгх данньп(' в
целях иополнения 3аконодательотва Роооийокой Федерации.

|1ередана моих персона1льнь|х данньгх инь|м лиц[1м мо)кет осуществ]б{ться только о
моего письменного соглаоия.

€рок дейотвия оогласия уотанавливается на период работьт оубъекта пероональньтх
данньгх и прекращения действия гра>|цанско-правового договора.

€рок действия соглаоия для олутпателей 5 (пять) лет'

[оглаоие может бьтть отозвано мною в лтобое время на ооновании моего пиоьмен11ого
зш1вления предоотавленного на адрео Фператора по почте заказнь1м письмом с редомлением
о вручении либо врулено лично под роспись представителю оператора.

,{анньте об Фператоре пер0она.г1ьнь1х данньп(;
Ёаименование организации: Автономная некоммерчеок€ш организаци'1 дополнительно-

го професоионального образования !чебньтй центр к|[рофиль> (АБФ!|{Ф 9! <|{рофиль>),
1{Ё{Ё: 3801077843, Ф[РЁ: 1053801 100748
Алрео оператора: 665801' РФ' !{ркутокая облаоть, г. Ангарок, квартал 252, стр.21

€убъект персональньтх д|!ннь|х:
Фамилия, имя, отчеотво

Адрео

|1аопортньте данньте вьщан

|1одпись Фио
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[1рилолсение Б
(обязательное)

пвРвчвнь
долясностей специалистов )['!, иметощих право доступа

к персональнь!м даннь|м субъектов

9правлятощий }]-{
||4сполнительньй директор
3амеотитель иополнительного директора по организации обу{ения
3аллеотитель иополнительного директора по развити1о
€екретарь
€екретарь управлятощего !!
}}4нженер по качеотву
€истемньтй админиотратор щуппь: информационньтх технологий
1ехник группьт информационнь:х технологий
(пециалиот по базам даннь1х и сетям
[лавнь:й бщгалтер
Бухгалтер
Бухгалтер-касоир
Руководитель группь1 экономичеокого сопровождения
3кономист
€пециалист по кадрам
€пециалист по охране щуда
Руководитель группь1 технического обеопечения
3амеотитель руководите]т'{ фуппьт технического обеспечения
йаотер производотвенного обуления
€пециалиот по подготовке уяебного процесоа
Руководитель утебно-методинеокой грутпьт
€пециалист по утебно-методинеокой работе
|1реподаватель
[пециапиот щуппьл оформления док}ъ4ентов
3аведующий хозяйотвом

14



смк-п-0з-0з-2017
[1рилолсение Б

(обязательное)

оБязАтвльство/соглА!пвнив о нв'РА3глА!пвнии
пвРсонАльнь!х дАннь|х суБъвктА

паопорт ое-я'
рия 'номеР-,вьцанньтй (-> 

- 

г.,
проживатощий по адресу: в период тру-
довьгх отно1]]ений о АЁФ{|1Ф }чебньлй центр (профиль) и пооле их прекращения в течение 3
(трех) лет обяз},тооь:

1) не разглаптать и не передавать третьим лиц81м оведения' оодержащие персональнь.1е данньте,
которь1е мне будут доверень1 или станут извеотнь| по работе' кроме олучаев, предусмотрен-
нь]х законодательством Российской Федерации и с разре1пения руководителя организации;

2) вьтполнять требования приказов' положения и инструкций по обработке персональньгх дан-
нь|х в части меня каошощейся;

3) в олутае попь]тки посторонних лиц полг]ить от меня 9ведения' оодержащие персона.т1ьнь1е
даннь]е' а также в олучае утери нооителей информации' оодер)|{ащих такие оведения' немед-
ленно сообщить об этом руководител!о ттли 11ицу 

' ответотвенному за организаци!о обработки
пероональньп( данньтх;

4) в олунае увольнения все нооители информадии, оодержащие персона.]1ьнь|е данньте (доку-
менть|' диоки, диокеть1' раопечатки, кино- и фотоматериа.'1ь], и др.), которьте находилиоь в мо-
ем распоря)кении, в связи о вь|полнением трудовь1х обязанноотей в организации, передать
оистемному админиотратору;

5) после увольнения обязан в течение 3(щёх) лет не ра}гла1пать и не иопользов ать дття оебя
или других лиц пероон,1льнь1е даннь1е о физинеских лицах (оубъектах персона.г1ьньгх даяньгх);

6) не производить преднамеренньтх действий, нарутпатощих доотоверность, целостнооть или
конфиденциальнооть пероон'}льнь|х даннь1х' хр[1нимьп( и обрабатьтваемьтх в АЁФ,{|{Ф
}чебньтй центр к[[рофиль>.

,{о моего оведения так)ке доведень1 о разъяонениями ооответотву}ощие положения по обеопе-
чени1о оохраннооти пероон'1льнь|х даннь{х при автоматизированной обработке информации, а
т,1кже при обработке информации без иопользования средотв автоматизации.

йне извеотно, что нару1пение этого обязательотва может повлечь ответственность, преду-
омотреннуто трудовьтм' админиотративнь11.{ и уголовнь|м законодательством Росоийокой Фе-
дерадии.

г.

(подпись)
20
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11риложение |
(обязательное)

Акт
пРоввдш,ния пРоввРки соотвв'тствия оБРАБотки пвРсонАльнь1х

дАннь1х тРв'БовАни,{м к зАщитв пвРсонАльнь!х дАннь[х

<()20г.

9ленами комиосии внутреннего контроля в АЁФ{|1Ф !! к|{рофиль>) проведена про-
верка соответотвия обработки персональньгх ланньгх требованиям к защите персональньг(
даннь|х.

1ема проверки:

Б ходе проведения проверки проверено:

Бьтявленньте нару]шения:

йерь: по устранению нарушений:

Рекомендации по предупреждени]о !1налогичньтх нар1тпений:

€рок устранения нарутпений: до (-)

|1редоедатель комиосии

2о года.

подпись Ф.и.о.

подпись Ф.й.9.
9леньт комиссии:

подтлись Ф.1{.Ф.
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