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IIOJII4TI4KA
o6pa6orrn [epcoHaJrbHhD( AaHHbrx

L O6rqne floJroxeHut
1' 1' Hactosuuul noJlrlTura o6pa6orKl'I lI 3alrllrrbr rrepcoHurnbubrx AaHHhrx (4a-uee - Ilolurura) onpe4errer

qe'nu c6opa, IlpaBoBhle ocHoBaHI4s, ycnoBl4.s z cnoco6rr o6pa6orru rrapao"*"H6D( AaHHbrx, fipaBa rd
o6qsaHHocrl4 orleparopa, cy6rerroB rlepcoHirJrbHbrx AaHHbrx, o6reu 

" 
*utaaop"u o6pa6arslBaeMhrx

nepcoHtulbHbD( AaHHbx I{ Mepbl }IX 3aIqI'ITbI s OOO (IIPECTI4X> (4anee - Oprauua aryux).
l '2' JloxanrHble HopMarI{BHbIe aKTbI LI IrHbIe AoKyMeHTbr, perJraMeHTupyroqzi o6pa6orxy nepcoH€rrrbHbx
.{aHHbIX n Opranzsaquu, pai}pa6arrrsarorcr c freroM uoloNeuzft nbltzrurz.
I '3. fleficreue flonutraKra paclpocrpaHserctr Ha nepcouanbHbre AaHHbre, Koropbre oprauusaqur

o6pa6arrmaer c rIcIIoJIb3oBaHLIeM ra 6es ucuoJrb3oBaHr4fl cpeAcrB aBToMarr43 ar\uu. l
I '4' B flolurure llcnonrsylorct cneryrcqlle noHrrr.r{: nepcoHaJrbHbre AaHHbre - nro6as unsopuaqrax,

orHoctula.sct IIptMo I4JII'I KocBeHHo K orrpeAeneHHoMy unr4 orrpeAenseMoMy Susu.recxoMy nr4rly
(cy6rer<ty- repcoHanbHblx AaHHbx); onepatop nepcoHanbHbD( AaHHbD( (oneparop) - rocy.4apcrnenurrfi
opraH, MyHl'IquIIanHDrfi opraH' IopI'IAI'IqecKoe IaJII4 Srasuuecroe Jrr{qo, caMocrosreJrbHo I4Jr}r- coBMecrHo c
ApyrInMI{ JIpIIIaMTT opraHrcyfoq[e I4 (ulz) ocyxlecrBJlf,Iolque o6pa6orry [epcourrJrbHhrx AaHHbrx,
ollpereJltloul4e Ilenu o6pa6orrr [epcoHanburx 2 raHHbrx, cocraB rrepcoHzlnrHbrx AaHHbD(, fioAJrexarqux
o6pa6orre ' aetrrcrnun (onepaqur), conepruaeMbre c [epcoHaJrbHbrMr{ AaHHbMr{; O6pa6orra-flepcoHzrJrbHbrx
AaHHbIX - 4efictnrae (onepaqlEr) utm coBoKyrruocrr- 4eficrrnfi (ouepaqr,rfi) c nepcoH€lrrbHbrMrr AaHHbrMr4 cHcrIoJIb3oBaHI'IeM I'r 6es [cnorb3oBaHzs cpeAcre aBToMarH3 ar\ppI, BKJrIoqat c6op, 3a[I4cb,
cLIcreMarI43aIIuIo, HaKo[IIeHI4e, xpaHeHue, yroqHeuue (o6uonnenvre,ilsN,reueuui), zsue.regr.re,
I4cIIoJIb3oBaHI{e' nepeAa'ry (pacnpocrpaHeH}Ie, [peAocraBJreHr{e, Aocryu), o6esrr.rw{saune, 6roruponaurae,
yAaJIeHI{e, yHI{rIToxeH}Ie; aBToMarLI3I'IpoBaHua"a o6pa6orKa rrepcouzlJrbHbD( AaHHbrx - o6pa6orxa'
rlepcoH€rnbHbrx AaHHbD( c [oMoIrIbIo cpeAcrB Bbrrrr.rcJrHTelrHoft TexHrrKrr;- paclpocrpaHeHr.re
[epcoHaJlbHbrx AaHHbx - retrtc'rswx, HaIrpaBJIeHHbIe Ha pacKpbrrr.re fiepcoHarnbghD( AaHHbrx
Heo[pe.{eneHHoMy Kpyfy mlII]- [peAocraBJreHr4e [epcoHaJrbHhx AaHHbrx - 4eficrnraa, HalpaBJreHHbre Ha
pacKpblTl4e nepcoHanbHblx AaHHbrx o[peAeneHHoMy nr{qy r4nr.r o[peAeneHHoMy Kpyfy- n]rq;
olorupoeanHe IlepcoHilnbHblx AaHHbD( - BpeMeHHoe [peKpzrrleHue o6pa6orKr{- [epcoHaJrbHbD( ragHhrx(sa ucrruoueHl4eM cJD IaeB, eclu o6pa6otra neo6xoa"ru arrr yto"rraHr,rs [epcoHaJrbHbD( 4annrx);yHI'IqroxeHI'Ie [epcoHiurbHbrx AaHHhx - geficrnur, B pe3yJlbrare Koropbrx craHoBr4Tcff HeBo3MoxHbrM
BoccraHoBI'ITb coAep)I(aHlle [epcoHaJlbHbx AaHHbIX n- nuSoprvraquounofi c]IcreMe rrepcoganbHbrx A.rrHbrxu (uttu) B pe3ynbrare Koropbrx y'I'ItlToxarcTcr Marepr.rilrrbHbre Hocr,rreJrr.r ',epcoHanbHbrx AaHHbx;o6esmaqueaHl'Ie nepcoHtulbHbrx AaHHbD( - Aeficrsprs, u p"ayrr"rare Koropbrx cra'oBr.rrcfl HeBo3MoxHbrM
6es ucnorBoBaHl's AoloJlHrlTenrsofi unsopnaaq"r- onp"aeJrr'rb npr.rHa,urexHocrb nepcoH4JrbHhrx
AaHHbrx KoHKperHotrty cy6rerry flepcoHzlJlbHhrx AaHHbrx; nHsopuaqrdouHrur c]rcreMa rrepcoHrrJrbHbrx
AaHHbIX - coBoKyrlHocrb coAepxalrlfiXcfl s 6a3ax IaHHbrx rlepcoHrrJrbHbD( AaHHbrx r,r o6ecneqraBilorqrrx HX
o6pa6orr<y un(fopuaql{o'Hbx rexHoJlor[fi rn rexuz.rec*Hx cpeAcrB;- TpaHcrpaH uq*as.[epeAarra
nepcoHanbHbrx AaHHbrx - [epe,4arra flepcoHanbHhrx- AaHHbrx Ha reppr.rropr,rrc r{HocrpaHHoro rocyAapcrBaopraHy BJIacrH I'IHocrpaHHoro rocyAapcrBa, r.rHocrpaHHoMy rfvsr.rueCrcory n"tly ]rJrr{ r4HocrpaHHoMy
ropuArarrecKoMy Jrr.rqy.
1.5. opranu3arlr'r - o[eparop nepcoHaJrbHbrx AaHHhx - o6.ssaH:
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 1.5.1. Соблюдать конфиденциальность персональных данных, а именно не распространять 
персональные данные и не передавать их третьим лицам без согласия субъекта персональных 
данных или его законного представителя, если иное не предусмотрено законодательством. 
 1.5.2. Обеспечить субъектам персональных данных, их законным представителям возможность 
ознакомления с документами и материалами, содержащими их персональные данные, если иное не 
предусмотрено законодательством. 
1.5.3. Разъяснять субъектам персональных данных, их законным представителям юридические 
последствия отказа предоставить персональные данные. 
1.5.4. Блокировать или удалять неправомерно обрабатываемые, неточные персональные данные 
либо обеспечить их блокирование или удаление.
 1.5.5. Прекратить обработку и уничтожить персональные данные либо обеспечить прекращение 
обработки и уничтожение персональных данных при достижении цели их обработки. 
1.5.6. Прекратить обработку персональных данных или обеспечить прекращение обработки 
персональных данных в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 
персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, 
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, или 
иным соглашением между Организация и субъектом персональных данных. 
1.6. Организация вправе: 
1.6.1. Использовать персональные данные субъектов персональных данных без их согласия в 
случаях, предусмотренных законодательством. 
1.6.2. Предоставлять персональные данные субъектов персональных данных третьим лицам в 
случаях, предусмотренных законодательством.
 1.7. Работники, совершеннолетние учащиеся, родители несовершеннолетних учащихся, иные 
субъекты персональных данных обязаны: 
1.7.1. В случаях, предусмотренных законодательством, предоставлять Организации достоверные 
персональные данные. 
1.7.2. При изменении персональных данных, обнаружении ошибок или неточностей в них 
незамедлительно сообщать об этом Организации.
 1.8. Субъекты персональных данных вправе:
 1.8.1. Получать информацию, касающуюся обработки своих персональных данных, кроме случаев, 
когда такой доступ ограничен федеральными законами. 
1.8.2. Требовать от Организации уточнить персональные данные, блокировать их или уничтожить, 
если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно 
полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки. 
1.8.3. Дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим 
собственную точку зрения. 
1.8.4. Обжаловать действия или бездействие Организации в уполномоченном органе по защите прав
субъектов персональных данных или в судебном порядке. 
2. Цели сбора персональных данных
 2.1. Целями сбора персональных данных Организация являются: 
2.1.1. Организация образовательной деятельности по образовательным программам 
профессионального обучения и дополнительного профессионального образования в соответствии с 
законодательством и уставом Организации. 
2.1.2. Регулирование трудовых отношений с работниками Организации. 
2.1.3. Реализация гражданско-правовых договоров, стороной, выгодоприобретателем или 
получателем которых является субъект персональных данных. 
2.1.4. Обеспечение безопасности. 
3. Правовые основания обработки персональных данных
 3.1. Правовыми основаниями обработки персональных данных в Организации являются устав и 
нормативные правовые акты, для исполнения которых и в соответствии с которыми Организация 
осуществляет обработку персональных данных, в том числе:  Трудовой кодекс, иные нормативные 
правовые акты, содержащие нормы трудового права;  Налоговый кодекс;  Гражданский кодекс;  
Семейный кодекс;  Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации». 



3.2. Правовыми основаниями обработки персональных данных в Организации также являются 
договоры с физическими лицами, заявления (согласия, доверенности) учащихся и родителей 
(законных представителей) несовершеннолетних учащихся, согласия на обработку персональных 
данных. 
4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов персональных 
данных
 4.1. Организация обрабатывает персональные данные:  работников, в том числе бывших;  
кандидатов на замещение вакантных должностей;  родственников работников, в том числе 
бывших; 5  учащихся;  родителей (законных представителей) учащихся;  физических лиц по 
гражданско-правовым договорам;  физических лиц, указанных в заявлениях (согласиях, 
доверенностях) учащихся, и родителей (законных представителей) несовершеннолетних 
учащихся;  физических лиц – посетителей Организации.
4.2. Специальные категории персональных данных Организация обрабатывает только на основании 
и согласно требованиям федеральных законов. 
4.3. Биометрические персональные данные Организация не обрабатывает. 
4.4. Организация обрабатывает персональные данные в объеме, необходимом:  для осуществления 
образовательной деятельности по реализации основных и дополнительных образовательных 
программ, обеспечения безопасности, укрепления здоровья учащихся, создания благоприятных 
условий для разностороннего развития личности, в том числе обеспечения отдыха и оздоровления 
учащихся;  выполнения функций и полномочий работодателя в трудовых отношениях;  
выполнения функций и полномочий экономического субъекта при осуществлении бухгалтерского и
налогового учета;  исполнения сделок и договоров гражданско-правового характера, в которых 
Организация является стороной, получателем (выгодоприобретателем).
 4.5. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных в Организации соответствуют 
заявленным целям обработки. 
5. Порядок и условия обработки персональных данных 
5.1. Организация осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, 
доступ), обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение персональных данных.
 5.2. Получение персональных данных: 
5.2.1. Все персональные данные Организация получает от субъекта персональных данных, а в 
случаях, когда субъект персональных данных несовершеннолетний, – от его родителей (законных 
представителей) либо, если субъект персональных данных достиг возраста 14 лет, с их согласия. В 
случае когда субъект персональных данных – физическое лицо, указанное в заявлениях (согласиях, 
доверенностях) учащихся и родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся, 
Организация вправе получить персональные данные такого физического лица от учащихся, их 
родителей (законных представителей). 
5.3. Обработка персональных данных: 
 5.3.1. Организация обрабатывает персональные данные в следующих случаях:  субъект 
персональных данных дал согласие на обработку своих персональных данных;  обработка 
персональных данных необходима для выполнения возложенных законодательством функций, 
полномочий и обязанностей;  персональные данные являются общедоступными.
 5.3.2. Организация обрабатывает персональные данные:  без использования средств 
автоматизации;  с использованием средств автоматизации в программах и информационных 
системах: «1С: Зарплата и кадры»,  «Электронный дневник», «ФИС ФРДО».
 5.3.3. Организация обрабатывает персональные данные в сроки:  необходимые для достижения 
целей обработки персональных данных;  определенные законодательством для обработки 
отдельных видов персональных данных;  указанные в согласии субъекта персональных данных. 
5.4. Хранение персональных данных: 
5.4.1. Организация хранит персональные данные в течение срока, необходимого для достижения 
целей их обработки, а документы, содержащие персональные данные, – в течение срока хранения 
документов, предусмотренного номенклатурой дел, с учетом архивных сроков хранения.



5.4.2. Персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся в запираемых 
шкафах либо в запираемых помещениях, доступ к которым ограничен. 
5.4.3. Персональные данные, обрабатываемые с использованием средств автоматизации, хранятся в 
порядке и на условиях, которые определяет Политика безопасности данных средств автоматизации. 
5.4.4. При автоматизированной обработке персональных данных не допускается хранение и 
размещение документов, содержащих персональные данные, в открытых электронных каталогах 
(файлообменниках) информационных систем.
 5.5. Прекращение обработки персональных данных: 
5.5.1. Лица, ответственные за обработку персональных данных в Организации, прекращают их 
обрабатывать в следующих случаях:  достигнуты цели обработки персональных данных;  истек 
срок действия согласия на обработку персональных данных;  отозвано согласие на обработку 
персональных данных;  обработка персональных данных неправомерна. 
5.6. Передача персональных данных: 
5.6.1. Организация обеспечивает конфиденциальность персональных данных.
5.6.2. Организация передает персональные данные третьим лицам в следующих случаях:  субъект 
персональных данных дал согласие на передачу своих данных;  передать данные необходимо в 
соответствии с требованиями законодательства в рамках установленной процедуры.
5.6.3. Организация не осуществляет трансграничную передачу персональных данных. 
5.7. Организация принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для 
защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 
изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных 
неправомерных действий в отношении персональных данных, в том числе:  издает локальные 
нормативные акты, регламентирующие обработку персональных данных;  назначает 
ответственного за организацию обработки персональных данных;  определяет список лиц, 
допущенных к обработке персональных данных;  знакомит работников, осуществляющих 
обработку персональных данных, с положениями законодательства о персональных данных, в том 
числе с требованиями к защите персональных данных. 
6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на запросы 
субъектов персональных данных 
6.1. В случае предоставления субъектом персональных данных, его законным представителем 
фактов о неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученных персональных данных 
Организация актуализирует, исправляет, блокирует, удаляет или уничтожает их и уведомляет о 
своих действиях субъекта персональных данных.
 6.2. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзыва субъектом 
персональных данных согласия на обработку персональных данных персональные данные подлежат
уничтожению, если иное не предусмотрено договором, стороной, получателем 
(выгодоприобретателем) по которому является субъект персональных данных. 
6.3. Решение об уничтожении документов (носителей) с персональными данными принимает 
комиссия, состав которой утверждается приказом руководителя Организации. 
6.4. Документы (носители), содержащие персональные данные, уничтожаются по акту о выделении 
документов к уничтожению. Факт уничтожения персональных данных подтверждается актом об 
уничтожении документов (носителей), подписанным членами комиссии. 
6.5. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные, производится путем 
сожжения, дробления (измельчения), химического разложения. Для уничтожения бумажных 
документов может быть использован шредер. 
6.6. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем стирания или 
форматирования носителя. 
6.7. По запросу субъекта персональных данных или его законного представителя Организация 
сообщает ему информацию об обработке его персональных данных.


