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1 Область применения 

 

1.1 Настоящее Положение по обработке и защите персональных данных (далее – 

положение) в НОЧУ ДПО «УЦ «Релематика» (далее – Учреждение) разработано в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных (далее – 

ПДн) и нормативно-методическими документами исполнительных органов государственной 

власти по вопросам безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных, и иными нормативно-правовыми актами 

Российской Федерации. 

1.2 Настоящее положение определяет порядок и условия обработки ПДн в 

Учреждении, включая порядок передачи ПДн третьим лицам, особенности 

автоматизированной и неавтоматизированной обработки ПДн, порядок доступа к ПДн, 

систему защиту ПДн, порядок организации внутреннего контроля и ответственность за 

нарушения при обработке ПДн, иные вопросы. 

1.3 Периодическая проверка настоящего положения не проводится. Изменения 

вносятся по результатам применения на практике. 

1.4 Контроль исполнения требований положения осуществляет директор. 

 

2 Нормативные ссылки 

 

2.1 В настоящем положении использованы ссылки на следующие нормативные 

документы: 

Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 

ГОСТ Р ИСО/МЭК 19794-5-2006 «Автоматическая идентификация. Идентификация 

биометрическая. Данные изображения лица»; 

НД СТУ-12-2024 «Правила внутреннего трудового распорядка» 

 

3 Сокращения, термины и определения 

 

3.1 В настоящем положении применяются следующие термины с соответствующими 

определениями: 

3.1.1 автоматизированная обработка ПДн: Обработка ПДн с помощью средств 

вычислительной техники. 

3.1.2 администратор ИСПДн: Директор Учреждения, обеспечивающий правильное 

использование и функционирование установленных информационных технологий и 

технических средств, а также средств защиты информации от несанкционированного 

доступа. 

3.1.3 администратор безопасности ИСПДн: Директор Учреждения, отвечающий за 

реализацию разграничений прав доступа к ПДн в ИСПДн. 

3.1.4 блокирование ПДн: Временное прекращение обработки ПДн (за исключением 

случаев, если обработка необходима для уточнения ПДн). 

3.1.5 использование ПДн: Действия (операции) с персональными данными, 

совершаемые работником Учреждения в целях принятия решений или совершения иных 

действий, порождающих юридические последствия в отношении субъектов либо иным 

образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц. 

3.1.6 информационная система персональных данных (ИСПДн): Совокупность 

содержащихся в базах данных ПДн и обеспечивающих их обработку информационных 

технологий и технических средств. 

3.1.7 неавтоматизированная обработка персональных данных: Обработка ПДн, 

осуществляемая без использования средств автоматизации.  
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3.1.8 обезличивание ПДн: Действия, в результате которых становится невозможным, 

без использования дополнительной информации определить принадлежность ПДн 

конкретному субъекту ПДн. 

3.1.9 обработка ПДн: Любое действие (операция) или совокупность действий 

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

таких средств с ПДн, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение ПДн. 

3.1.10 оператор: НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика», самостоятельно или 

совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку ПДн, а 

также определяющие цели обработки ПДн, состав ПДн, подлежащих обработке, действия 

(операции), совершаемые с ПДн. 

3.1.11 оператор ИСПДн: Каждый работник Учреждения – оператор ПДн, 

участвующий в рамках своих функциональных обязанностей в процессах 

автоматизированной обработки ПДн и имеющий доступ к аппаратным средствам, 

программному обеспечению, данным и средствам защиты. 

3.1.12 передача (распространение, предоставление, доступ) ПДн: Действия, 

направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц или на 

ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе 

размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к 

персональным данным каким-либо иным способом. 

3.1.13 персональные данные (ПДн): Любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту ПДн). 

3.1.14 ПДн работника: Информация, необходимая оператору в связи с трудовыми 

отношениями и касающаяся конкретного работника. 

3.1.15 ПДн субъекта ПДн: Любая информация, относящаяся к субъекту ПДн, в том 

числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, 

социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая 

информация, необходимая Учреждению на основании его полномочий для достижения целей 

обработки персональных данных. 

3.1.16 субъект ПДн: Граждане Российской Федерации, физические лица – работники, 

состоящие в трудовых отношениях с Учреждением, физические лица, состоящие в 

договорных отношениях с Учреждением; практиканты, юридические лица. 

3.1.17 технические средства: средства вычислительной техники, информационно-

вычислительные комплексы и сети, средства и системы передачи, приема и обработки ПДн, 

программные средства; 

3.1.18 уничтожение ПДн: Действия, в результате которых становится невозможным 

восстановить содержание ПДн в ИСПДн и/или в результате которых уничтожаются 

материальные носители ПДн. 

3.2 В настоящем положении применены следующие сокращения: 

ПФ РФ – Управление Пенсионного фонда РФ в Чувашской республике;  

ФНС РФ – Федеральная налоговая служба РФ; 

ФСТЭК России – Федеральная служба по техническому и экспортному контролю. 

 

4 Персональные данные работника 

 

4.1 При поступлении на работу работник предоставляет ПДн о себе в 

документированной форме. А именно: 

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

− трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 
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− страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

− документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

− документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

− при заключении трудового договора в отдельных случаях с учетом специфики 

работы действующим законодательством РФ может предусматриваться необходимость 

предъявления дополнительных документов. 

4.2 При заключении трудового договора и в ходе трудовой деятельности может 

возникнуть необходимость в предоставлении работником документов: 

− о возрасте детей; 

− о беременности женщины; 

− об инвалидности; 

− о донорстве; 

− о составе семьи; 

− о доходе с предыдущего места работы; 

− о необходимости ухода за больным членом семьи; 

− прочие. 

4.3 При приеме работника на работу, а также в процессе трудовой деятельности к 

документам, содержащим ПДн работника, также будут относиться: 

− трудовой договор; 

− приказы по личному составу; 

− приказы о поощрениях и взысканиях; 

− листки нетрудоспособности; 

− карточка унифицированной формы Т-2; 

− журналы учета приказов по отпускам, личному составу, командировках, 

поощрениях и взысканиях; 

− другие документы. 

Персональные данные субъектов могут быть получены, проходить дальнейшую 

обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном 

виде. 

5  Доступ ПДн 

 

5.1 Доступ к ПДн 

5.1.1 Учреждение обеспечивает ограничение доступа к ПДн работников.  

5.1.2 Работники Учреждения, которые в силу выполняемых служебных обязанностей 

постоянно работают с ПДн, получают допуск в соответствии с 6.3.4 и 6.4.5 настоящего 

положения, на основе доступов от администратора ИСПДн на срок выполнения ими 

соответствующих должностных обязанностей. 

Свободный доступ к ПДн работников имеют работники, занимающие в Учреждении 

следующие должности: 

− Директор Учреждения; 

− Главный бухгалтер. 

Конкретный список сотрудников, ответственных за обработку ПДн в ИСПДн и лиц, 

уполномоченных на получение доступа к ПДн, утверждается приказом директора «О 

назначении ответственных по работе с ПДн работников». Перечень лиц, допущенных к 

работе с ПДн, должен поддерживаться в актуальном состоянии администратором ИСПДн. 

5.1.3 Указанные лица имеют право получать только те персональные данные 

работника, которые необходимы им для выполнения конкретных функций в соответствии с 

должностной инструкцией. 
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При получении доступа к ПДн работники подписывают Обязательство о 

неразглашении персональных данных, форма которого приведена в приложении А. 

5.1.4 Временный или разовый допуск к работе с ПДн в связи со служебной 

необходимостью может быть получен работником Учреждения на основании служебной 

записки директора. 

5.1.5 Доступ к ПДн третьих лиц, не являющихся работниками Учреждения, без 

согласия субъекта ПДн запрещен, за исключением доступа работников органов 

исполнительной власти, осуществляемого в рамках мероприятий по контролю и надзору за 

исполнением законодательства, реализации функций и полномочий соответствующих 

органов государственной власти. 

Предоставление информации по запросу или требованию органа государственной 

власти осуществляется с разрешения исполнительного директора Учреждения или, если ПДн 

предоставляются в целях исполнения гражданско-правового договора, заключенного 

Учреждения с субъектом ПДн. Форма ответа на запрос о предоставлении данных работника 

приведена в приложении Б. 

5.1.6 При необходимости доступа к ПДн Учреждения работнику сторонней 

организации, в договоре со сторонней организацией прописываются условия 

конфиденциальности ПДн и обязанность сторонней организации и ее работников 

соблюдения требований текущего законодательства в области защиты ПДн.  

5.1.7 Обеспечение конфиденциальности ПДн, обрабатывающихся в Учреждении, 

является обязательным требованием для всех лиц, которым ПДн стали известны.  

Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении ПДн 

распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители 

информации.  

5.1.8 Доступ работника Учреждения к ПДн прекращается с даты прекращения 

трудовых отношений, либо даты изменения должностных обязанностей работника.  

При увольнении все носители, содержащие ПДн, которые в соответствии с 

должностными обязанностями находились в распоряжении работника во время работы, 

должны быть переданы администратору ИСПДн либо администратору безопасности ИСПДн.  

 

6  Обработка и передача ПДн 

 

6.1 Цели обработки ПДн 

6.1.1 Информация, содержащая ПДн субъектов, используется Учреждением в целях 

выполнения требований: 

− трудового законодательства иных актов, содержащих нормы трудового права, при 

приеме на работу, при предоставлении гарантий и компенсаций и др.; 

− налогового законодательства, в частности, в связи с исчислением и уплатой налога 

на доходы физических лиц, а также единого социального налога; 

− пенсионного законодательства при формировании и предоставлении 

персонифицированных данных о каждом получателе доходов, учитываемых при начислении 

страховых взносов на обязательное пенсионное страхование; 

− заполнение первичной учетной документации в соответствии с постановлением 

Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. №1 «Об утверждении унифицированных форм 

первичной учетной документации по учету кадров и его оплате». 

6.1.2 Содержание и объем, обрабатываемых Учреждением ПДн, должны 

соответствовать заявленным целям обработки.  

6.1.3 Не допускается объединение баз данных, содержащих ПДн, обработка которых 

осуществляется в целях, несовместимых между собой. 
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6.1.4 Полные списки обрабатываемых ПДн формируются в Перечне ПДн, подлежащих 

защите в ИСПДн Учреждения. Перечень ПДн, обрабатываемых Учреждением, приведен в 

приложении В. 

В ходе осуществления Учреждения своих уставных функций перечень ПДн, 

обрабатываемых в Учреждении, может быть изменен.  

При получении ПДн, не вошедших в указанный перечень ПДн, указанные данные 

подлежат немедленному уничтожению лицом, непреднамеренно получившим указанные 

ПДн.  

6.1.5 Обработка ПДн субъектов производится в смешанном виде (автоматизированная 

и не автоматизированная). 

Учреждение не обрабатывает сведения, которые характеризуют физиологические 

особенности работников и на основе которых можно установить личность. В соответствии с 

требованиями ГОСТ Р ИСО/МЭК 19794-5-2006 система охранного видеонаблюдения, 

используемая в Учреждении, не обрабатывает биометрические ПДн, на основании которых 

возможно идентифицировать личность клиента или работника Учреждения. 

 

6.2 Согласие на обработку ПДн 

6.2.1 К субъектам ПДн относятся следующие категории физических лиц: 

− работники Учреждения; 

− Учредители Учреждения, лиц, связанных с работниками, учредителями (детьми, в 

отношении которых выплачиваются алименты, жен, и т.д.); 

− клиенты (потребителей услуг Учреждения); 

− индивидуальные предприниматели – контрагенты Учреждения; 

− клиенты организации, контрагенты Учреждения (обслуживание корпоративных 

клиентов); 

− кандидаты для приема на работу в Учреждение. 

6.2.2 Субъект ПДн принимает решение о предоставлении своих ПДн и дает письменное 

согласие на их обработку. Согласие на обработку ПДн должно быть конкретным, 

информированным и сознательным.  

6.2.3 Получение письменного согласия на обработку ПДн осуществляется при 

получении ПДн от субъекта ПДн путем оформления письменного согласия по формам, 

приведенным в приложениях Г, Д и Е. Для соискателей вакантных должностей/стажеров 

предусмотрена анкета.  

При получении согласия на обработку ПДн от представителя субъекта ПДн, 

полномочия данного представителя на дачу согласия от имени субъекта ПДн проверяются 

службой безопасности Учредителя Учреждения (ст. 9 закона 152-ФЗ от 27.07.2006). 

6.2.4 Согласие на обработку ПДн может быть отозвано субъектом ПДн. Форма 

письменного отзыва приведена в приложении Ж. 

 

6.3 Неавтоматизированная обработка ПДн   

6.3.1 Неавтоматизированная обработка ПДн должна осуществляться таким образом, 

чтобы в отношении каждой ПДн можно было определить места хранения ПДн 

(материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку ПДн 

либо имеющих к ним доступ. 

6.3.2 При неавтоматизированной обработке ПДн на бумажных носителях: 

− не допускается фиксация на одном бумажном носителе ПДн, цели обработки 

которых заведомо не совместимы; 

− ПДн должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на 

отдельных бумажных носителях, в специальных разделах или в полях форм (бланков). 
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6.3.3 Уточнение ПДн при осуществлении их обработки без использования средств 

автоматизации производится путем уничтожения материальных носителей и изготовления 

нового материального носителя с уточненными ПДн. 

6.3.4 Пользователи, ответственные за неавтоматизированную обработку ПДн, с 

разграничением их прав доступа приведены в приложении И. 

6.4 Автоматизированная обработка ПДн 

6.4.1 Автоматизированная обработка ПДн в Учреждении осуществляется в ИСПДн. 

6.4.2 В ИСПДн Учреждения используется прикладное программное обеспечение 

системы бухгалтерского учета, работающее на платформе 1С, ФИС ФРДО. 

6.4.3 Пользователем ИСПДн является любой работник Учреждения, имеющий доступ к 

ИСПДн и ее ресурсам в соответствии, в соответствии с его обязанностями, и участвующий в 

функционировании ИСПДн или использующий результаты ее функционирования. 

6.4.4 Пользователи ИСПДн определяются для каждой ИСПДн и делятся на три 

основные категории: 

− администратор ИСПДн; 

− администратор безопасности ИСПДн; 

− оператор ИСПДн. 

Разделение работников по категориям пользователей ИСПДн устанавливается также в 

приказе «О назначении ответственных по работе с ПДн работников». Основные функции, 

права и обязанности пользователей ИСПДн определены в инструкциях. 

6.4.5 Категории пользователей, ответственные за обработку ПДн в ИСПДн, с 

разграничением прав их доступа представлены в приложении К. 

6.4.6  При эксплуатации ИСПДн необходимо соблюдать следующие требования: 

− к работе допускаются только лица, назначенные соответствующим приказом; 

− на автоматизированных рабочих местах (АРМ), дисках, папках и файлах, на 

которых обрабатываются и хранятся сведения о ПДн, должны быть установлены пароли 

(идентификаторы); 

− на период обработки защищаемой информации в помещении могут находиться 

лица, допущенные в установленном порядке к обрабатываемой информации; допуск других 

лиц может осуществляться с разрешения директора; 

− в случае размещения в одном помещении нескольких технических средств 

отображения информации должен быть исключен несанкционированный просмотр 

выводимой на них информации; 

− по окончании обработки информации оператор обязан произвести стирание 

остаточной информации на жестком диске и в оперативной памяти АРМ; 

− при увольнении или перемещении оператора ИСПДн, администратор ИСПДн 

должен принять организационные меры по оперативному изменению паролей; 

− носители информации должны храниться в местах, недоступных для посторонних 

лиц. 

Запрещаются обработка и хранение сведений о ПДн на АРМ, подключенных к сети, 

имеющей доступ к Интернету без межсетевого экрана, а также их передача по 

незащищенным каналам связи. 

6.4.7 Проверка обеспечения защиты ПДн и уровня защищенности ИСПДн проводится с 

периодичностью один раз в год на основании приказа директора. Результаты проведенных 

проверок отражаются в соответствующих Актах. 

6.5 Передача ПДн 

6.5.1 Передача ПДн субъекта третьими лицам возможна только с согласия субъекта 

или в случаях, прямо предусмотренных законодательством. Форма согласия на передачу 

ПДн приведена в приложении Л. 
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6.5.2 Учреждение передает ПДн работника представителям работников в порядке, 

установленном законодательством РФ, и ограничивает эту информацию только теми ПДн 

работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 

6.5.3 Потребителями ПДн работников вне организации могут быть следующие 

государственные и негосударственные структуры: 

− налоговые инспекции; 

− правоохранительные органы; 

− органы статистики; 

− военкоматы; 

− органы социального страхования; 

− пенсионные фонды; 

− муниципальные органы власти и управления; 

− страховые организации; 

− другие. 

6.5.4 При передаче ПДн работника ответственные лица Учреждения должны 

соблюдать следующие требования: 

− осуществлять передачу ПДн работника в пределах Учреждения в соответствии с 

настоящим положением; 

− не сообщать ПДн работника третьей стороне без его письменного согласия (за 

исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и 

здоровью работника, и в других предусмотренных законом случаях – например, при 

передаче данных в ФСС, ПФР, налоговые органы, военные комиссариаты, прокуратуру, 

правоохранительные органы, ГИТ и др.); 

− не сообщать ПДн работника в коммерческих целях без его письменного согласия; 

− не передавать ПДн по телефону или факсу. 

  

7  Защита ПДн 

 

7.1 Основные требования по защите ПДн  

7.1.1 При обработке ПДн в информационной системе должно быть обеспечено: 

− проведение мероприятий, направленных на предотвращение 

несанкционированного доступа к ПДн и/или передачи их лицам, не имеющим права доступа 

к такой информации; 

− своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к ПДн; 

− недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки 

ПДн, в результате которого может быть нарушено их функционирование; 

− возможность незамедлительного восстановления ПДн, модифицированных или 

уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

− постоянный контроль над обеспечением уровня защищенности ПДн. 

7.1.2 Для разработки требований по обеспечению безопасности и внедрения системы 

обеспечения безопасности ПДн Учреждения необходимо: 

− разработать «Модель угроз безопасности ПДн при их обработке в ИСПДн»; 

− определить уровень защищенности ИСПДн; 

− разработать и внедрить комплекс мер по обеспечению безопасности ПДн. 

Модель угроз разрабатывается специалистом по информационной безопасности 

Учредителя Учреждения на основе нормативно-методического документа ФСТЭК России 

«Базовая модель угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных». 

Уровень защищенности ИСПДн определяется созданной комиссией по ПДн в 

соответствии с требованиями Постановления Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об 
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утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных» и с требованиями Приказа ФСТЭК от 

18.02.2013 № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических 

мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных». 

Меры по обеспечению безопасности ПДн принимаются комиссией по ПДн с учетом 

требований Приказа ФСТЭК от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении состава и содержания 

организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных 

при их обработке в информационных системах персональных данных».  

7.2 Организация работы и меры по защите ПДн 

7.2.1 Учреждение во исполнение требований закона 152-ФЗ и принятых в соответствии 

с ним нормативных правовых актов обязано: 

1) разработать и применять локальные акты по вопросам обработки ПДн, 

установления процедур, направленных на предотвращение и выявление нарушений 

законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких нарушений;  

2) знакомить работников, допущенных к работе с ПДн, а также связанных с 

эксплуатацией и техническим сопровождением ИСПДн под подпись с:  

− настоящим положением; 

− концепцией информационной безопасности ИСПДн; 

− политикой информационной безопасности ИСПДн; 

− инструкцией оператора ИСПДн; 

3)  организовывать процесс обучения по использованию средств защиты ПДн, 

эксплуатируемых в Учреждении.  

В обязательном порядке обучение должны проходить лица, ответственные за 

эксплуатацию средств защиты информации ИСПДн; 

4) реализовывать процедуры внутреннего контроля на соответствия обработки ПДн, 

требованиям настоящего положения с периодичностью один раз в год. 

Организация внутреннего контроля процесса обработки ПДн в Учреждении 

осуществляется в целях: 

− изучения и оценки фактического состояния защищенности ПДн; 

− своевременного реагирования на нарушения установленного порядка обработки ПДн;  

− совершенствования порядка обработки ПДн и обеспечения безопасности ПДн по 

результатам контрольных мероприятий. 

Результаты контрольных мероприятий оформляются Актами, и являются основанием 

для разработки рекомендаций: 

− по совершенствованию порядка обработки и обеспечения безопасности ПДн;  

− по модернизации технических средств ИСПДн и средств защиты ПДн; 

− по обучению и повышению компетентности персонала, задействованного в 

обработке ПДн. 

7.2.2 Обеспечение безопасности ПДн также достигается за счет применения комплекса 

организационных и технических мер: 

1)  размещение технических средств обработки ПДн в пределах охраняемой 

территории (контролируемой зоны). Пропускной и внутриобъектовый режим 

осуществляется отделом контроля и режима Учредителя Учреждения; 

2) ограничение доступа пользователей, обслуживающего персонала в помещения, где 

расположены технические средства обработки ПДн. Сетевое оборудование, серверы 

расположены в местах, недоступных для посторонних лиц в специальных помещениях, 

шкафах, коробах. Для управления доступом в помещение, где расположены технические 

средства обработки ПДн, реализуется система контроля и управления доступом. 

Обслуживание технических средств ИСПДн и уборка помещений осуществляется под 

контролем и с соблюдением мер, исключающих несанкционированный доступ к ПДн, 
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носителям информации, программным и техническим средствам обработки, передачи и 

защиты информации ИСПДн; 

3) разграничение доступа пользователей администраторами ИСПДн к 

информационным системам ПДн, программным средствам обработки (передачи) и защиты 

информации;  

4) регистрацию действий пользователей (третьих лиц). При попытке посторонних лиц 

получить информацию, обрабатываемую в Учреждении, работник должен незамедлительно 

известить об этом директору; 

5) учет и хранение съемных носителей информации и их обращение, исключающее 

хищение, подмену, уничтожение.  

В случае утери съемных носителей информации, работники Учреждения обязаны 

незамедлительно сообщить директору об утрате или недостаче носителей информации, 

составляющей ПДн, а также о причинах и условиях возможной утечки ПДн;  

6) предотвращение внедрения в информационные системы вредоносных программ и 

т.д. 

8 Права субъекта в отношении ПДн, обрабатываемых в Обществе 

  

8.1 Работники и их представители должны быть ознакомлены под подпись с 

документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки ПДн работников, а также 

осведомлены об их правах и обязанностях в этой области. 

8.2 Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. 

Если в трудовом договоре будет содержаться норма об отказе работника от данного права, то 

в этой части трудовой договор будет считаться недействительным. 

8.3 Субъект ПДн имеет право: 

− на получение информации, касающейся обработки его ПДн. Сведения должны 

быть предоставлены субъекту ПДн в доступной форме, и в них не должны содержаться ПДн, 

относящиеся к другим субъектам ПДн, за исключением случаев, если имеются законные 

основания для раскрытия таких ПДн. Перечень сведений и порядок получения сведений 

предусмотрен действующим законодательством РФ (ч.1 ст.14 закона 152-ФЗ от 27.07.2006); 

− требование об уточнения его ПДн, их блокирования или уничтожения в случае, 

если ПДн являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не 

являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать 

предусмотренные законодательством РФ меры по защите своих прав (ч.1. ст.14 закона  

152-ФЗ от 27.07.2006); 

− определение своего представителя для защиты своих ПДн; 

− возражения на решения руководства Учреждения на основании исключительно 

автоматизированной обработки его ПДн и возможные юридические последствия такого 

решения (ст.16 закона 152-ФЗ от 27.07.2006); 

− обжалование действия или бездействие руководства Учреждения в 

уполномоченный орган по защите прав субъектов ПДн или в судебном порядке (ст. 17 закона 

152-ФЗ от 27.07.2006). 

 

9  Права и обязанности Учреждения, в отношении ПДн 

 

9.1 Учреждение вправе: 

9.1.1 Самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и достаточных 

для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных законодательством РФ (ч.1 

ст.18.1 закона 152-ФЗ от 27.07.2006). 

9.1.2 Поручить обработку ПДн другому лицу с согласия субъекта ПДн, если иное не 

предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора, 

(ч.3 ст.6 закона 152-ФЗ от 27.07.2006). 
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9.1.3 При отзыве субъектом ПДн согласия на обработку ПДн, продолжить обработку 

ПДн без согласия субъекта ПДн при наличии оснований, указанных в законодательстве РФ 

(ч.2 ст.9 закона 152-ФЗ от 27.07.2006). 

9.1.4 Мотивированно отказать субъекту ПДн в выполнении повторного запроса 

сведений, предусмотренным законодательством РФ. Обязанность представления 

доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на 

руководстве Учреждения (ч.6 ст.14 закона 152-ФЗ от 27.07.2006). 

 

9.2 Учреждение не вправе: 

9.2.1 Получать и обрабатывать ПДн работника о его членстве в общественных 

объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законам. 

9.2.2 Получать и обрабатывать ПДн работника о его политических, религиозных и 

иных убеждениях и частной жизни. При необходимости, связанной с вопросами трудового 

отношения, в соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и 

обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 

9.2.3 Запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции. 

9.2.4 Принимать на основании исключительно автоматизированной обработки 

персональных данных решения, порождающие юридические последствия в отношении 

субъекта персональных данных или иным образом затрагивающие его права и законные 

интересы, за исключением случаев наличия согласия в письменной форме субъекта 

персональных данных или в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 

9.3 Учреждение обязано: 

9.3.1 Назначить приказом лицо, ответственное за организацию обработки ПДн. 

9.3.2 Уведомить до начала обработки ПДн «Информационным письмом о внесении 

изменений в сведения об операторе в реестр операторов, осуществляющих обработку 

персональных данных» уполномоченный орган по защите прав субъектов ПДн о своем 

намерении осуществлять обработку ПДн, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. 

9.3.3 Обеспечить неограниченный доступ к политике информационной безопасности 

ИСПДн. 

9.3.4  Получать доказательство согласия субъекта ПДн на обработку его ПДн или 

доказательство наличия законных оснований обработки ПДн без согласия субъекта ПДн. 

9.3.5 В случае выявления неточных (неполных, неактуальных) ПДн, неправомерной 

обработки ПДн при  обращении либо по запросу субъекта ПДн (его представителя, 

уполномоченного органа по защите прав субъекта ПДн) осуществить блокирование ПДн, 

относящихся к этому субъекту ПДн, или обеспечить их блокирование (если обработка ПДн 

осуществляется другим лицом, действующим по поручению Учреждения)  с момента такого 

обращения (получения запроса) на период проверки, если блокирование ПДн не нарушает 

права и законные интересы субъекта ПДн или третьих лиц. 

9.3.6 В случае подтверждения факта неточности (неполноты, неактуальности) ПДн  на 

основании сведений, представленных субъектом ПДн (его представителем, уполномоченным 

органом по защите прав субъекта ПДн),  уточнить ПДн либо обеспечить их уточнение, если 

обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Учреждения в 

течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование ПДн. 

9.3.7 В случае выявления неправомерной обработки ПДн, осуществляемой 

Учреждением или лицом, действующим по поручению Учреждения, в срок, не 

превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, прекратить неправомерную 
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обработку ПДн или обеспечить прекращение (если обработка ПДн осуществляется другим 

лицом, действующим по поручению Учреждения). Если обеспечить правомерность 

обработки ПДн невозможно, в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты выявления 

неправомерной обработки ПДн, уничтожить ПДн или обеспечить их уничтожение (если 

обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Учреждения). 

Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении ПДн уведомить субъекта ПДн. 

9.3.8 В случае достижения цели обработки ПДн прекратить обработку ПДн или 

обеспечить ее прекращение (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, 

действующим по поручению Учреждения) и уничтожить ПДн или обеспечить их 

уничтожение (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по 

поручению Учреждения) в срок, не превышающий 30 дней с даты достижения цели 

обработки. 

9.3.9 В случае отзыва субъектом ПДн согласия на обработку его ПДн прекратить 

их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если обработка персональных 

данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Учреждения) и в случае, 

если сохранение ПДн более не требуется для целей обработки ПДн, уничтожить ПДн или 

обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим 

лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий 30 дней с даты 

поступления указанного отзыва. 

9.3.10 В случае отсутствия возможности уничтожения ПДн в течение срока, 

указанного в 9.15-9.17 осуществлять блокирование таких ПДн или обеспечивать их 

блокирование (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по 

поручению Учреждения) и уничтожить или обеспечить уничтожение ПДн (если обработка 

ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Учреждения) в срок не 

более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами. 

9.3.11 Разъяснить субъекту ПДн порядок принятия решения об исключительно 

автоматизированной обработке его ПДн и возможные юридические последствия такого 

решения, предоставить возможность заявить возражение против такого решения, а также 

разъяснить порядок защиты субъектом ПДн своих прав и законных интересов. 

Рассматривать возражение субъекта ПДн в течение семи рабочих дней со дня его получения 

и уведомить субъекта ПДн о результатах рассмотрения возражения. 

9.3.12 При получении ПДн не от субъекта ПДн, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством РФ, до начала обработки таких ПДн, предоставить 

субъекту ПДн следующую информацию: 

− наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес оператора или его 

представителя; 

− цель обработки ПДн и ее правовое основание; 

− предполагаемые пользователи ПДн; 

− установленные настоящим Федеральным законом права субъекта ПДн; 

− источник получения ПДн. 

9.3.13 Представить документы и локальные акты, предусмотренные 

законодательством РФ, и/или иным образом подтвердить принятие мер, необходимых и 

достаточных для обеспечения выполнения обязанностей руководства Учреждения, по 

запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов ПДн. 

9.4 Хранение ПДн 

9.4.1 Хранение персональных данных должно осуществляться на материальном 

носителе не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по 

достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении. 

9.4.2 Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем 

их утрату или их неправомерное использование. 

9.4.3 ПДн клиентов Учреждения (договоры, акты, соглашения, копии паспортов, иные 

подобные документы, содержащие ПДн клиентов Учреждения, съемные носители 
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информации) и ПДн работников Учреждения, содержащиеся на бумажных и электронных 

носителях, должны храниться в сейфах, металлических шкафах (стеллажах) и запираться на 

ключ. Ответственное лицо, осуществляющее учет и хранение носителей информации, 

назначается приказом. 

9.4.4 Доступ к сведениям о ПДн, хранящихся на электронных носителях, должен быть 

ограничен паролем. 

9.5 Уничтожение ПДн 

9.5.1 Уничтожение или обезличивание части ПДн, если это допускается материальным 

носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих ПДн 

с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном 

носителе (удаление, вымарывание). 

9.5.2 Уничтожение носителей, содержащих ПДн, осуществляется: 

− ПДн на бумажных носителях уничтожаются путем использования шредера 

уничтожителей документов; 

− ПДн, размещенные в памяти ПК, уничтожаются путем удаления ее из памяти ПК; 

− ПДн, размещенные на флеш-карте, CD-диске, ином носителе информации 

уничтожаются путем удаления файла с носителя, при необходимости путем нарушения 

работоспособности флеш-карты или CD-диска. 

 

10  Ответственность 

 

10.1 Руководство Учреждения несет ответственность за необеспечение 

конфиденциальности ПДн и несоблюдение прав и свобод субъектов ПДн в отношении их 

ПДн, в том числе прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну. 

10.2 Работники Учреждения, имеющие доступ к ПДн, несут персональную 

ответственность за несоблюдение требований по обработке и обеспечению безопасности 

ПДн, установленных настоящим положением, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

10.3 Работник Учреждения может быть привлечен к ответственности в случаях:  

− умышленного или неосторожного раскрытия ПДн; 

− утраты материальных носителей ПДн; 

− нарушения требований настоящего Положения в части вопросов доступа и работы 

с ПДн. 

10.4 При нарушении установленного порядка обработки и обеспечения безопасности 

ПДн, несанкционированного доступа к ПДн, раскрытия ПДн и нанесения Учреждению, его 

работникам, клиентам и контрагентам материального или иного ущерба виновные лица 

несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную 

предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность. 
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11 Отчетность 

В результате выполнения требований данного положения создаются документы, 

приведенные в таблице 4. 

Таблица 4 – Документы и их хранение 

Результирующий документ 

Разработчик/ 

создатель 

документа 

Место хранения/ 

размещения 

Срок 

хранения 

Приказ «О назначении 

ответственных по работе с ПДн 

работников» 
Методист 

Методический 

кабинет 

 

согласно 

номенклат

уре дел 

 
Приказ «О проведении проверки и 

классификации уровня 

защищенности ИСПДн» 

Инструкции: 

− администратора ИСПДн; 

− администратора безопасности 

ИСПДн; 

− оператора ИСПДн. 

Методист 

Методический 

кабинет 

 

По мере 

внесения 

изменения 

Частная модель угроз безопасности 

ПДн при их обработке в ИСПДн 

Учредитель 

учреждения 

Служба 

безопасности 

Учредителя 

Учреждения 

По мере 

внесения 

изменения 

Акт о результатах проведения 

проверки обеспечения защиты ПДн 

Акт определения уровня 

защищенности ИСПДн 

Акт уничтожения съемных 

носителей ПДн 
Методист 

Методический 

кабинет 

По мере 

внесения 

изменения 

Обязательство о неразглашении 

персональных данных субъекта 
Методист 

Методический 

кабинет 

По мере 

внесения 

изменения 

Согласия на обработку 

персональных данных НОЧУ ДПО 

«УЦ «Релематика» 

Методист 
Методический 

кабинет 

По мере 

внесения 

изменения 

Разработал 

Директор     

     
ФИО  подпись  дата 

 

СОГЛАСОВАНО 

Главный бухгалтер     

     
ФИО  подпись  дата 

Юрист     

     

ФИО  подпись  дата 

Методист     

     

ФИО  подпись  дата 
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Приложение А 

(обязательное) 

Форма обязательства о неразглашении  

персональных данных субъекта персональных данных 

 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 

о неразглашении персональных данных субъекта персональных данных 

 

Я, ______________________________________, паспорт серии _________, 

номер__________, выданный _____________________________________________________ 

«___» ___________ ____ г. в период трудовых отношений с НОЧУ ДПО «Учебный центр 

«Релематика» (далее – Учреждение) и в течение ____ лет после их прекращения в 

соответствии с Положением об обработке, защите и хранении персональных данных в НОЧУ 

ДПО «Учебный центр «Релематика» обязуюсь: 

− не разглашать и не передавать третьим лицам сведения, содержащие персональные 

данные, которые мне будут доверены или станут известны в процессе выполнения трудовых 

функций, кроме случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации и с 

разрешения ответственного за обработку данных в организации; 

− выполнять требования приказов, положения и инструкций по обработке 

персональных данных в части меня касающейся; 

− в случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, содержащие 

персональные данные, а также в случае утери носителей информации, содержащих такие 

сведения, немедленно сообщить об этом лицу, ответственному за обработку персональных 

данных; 

− не производить преднамеренных действий, нарушающих достоверность, 

целостность или конфиденциальность персональных данных, хранимых и обрабатываемых в 

НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика». 

До моего сведения также доведены с разъяснениями соответствующие положения по 

обеспечению сохранности персональных данных при автоматизированной обработке 

информации, а также при обработке информации без использования средств автоматизации. 

Мне известно, что нарушение этого обязательства может повлечь ответственность, 

предусмотренную трудовым, административным и уголовным законодательством 

Российской Федерации. 

 

__________________/_____________________/______________ 
подпись    ФИО    дата 



НОЧУ ДПО  

«УЦ «Релематика» 

НД СТУ-22-2024 

Лист 18 Положение об обработке, защите и хранении персональных 

данных 

 

 Приложение Б 

(обязательное) 

Форма ответа на запрос о предоставлении данных работника 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор 
НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика» 

______________ ФИО 

«___»  ________20___г. 

Руководителю 
__________________________________________ 

       (Наименование органа)
 

№ _______ от ___________ 

 Ответ на запрос 
о предоставлении персональных данных работника 

Настоящим сообщаем, что гражданин_________________________________________, 
ФИО субъекта ПДн

 

паспорт № _________________________, выдан ____________________________________  
серия/номер паспорта         дата выдачи паспорта 

____________________________________, ИНН ___________________________________, 
наименование органа, выдавшего паспорт     ИНН физического лица

 

зарегистрирован(а) по адресу: ___________________________________________________,  
адрес регистрации субъекта ПДн

 

работал(а) в НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика», расположенном по адресу: РФ г. 

Чебоксары, пр-кт И. Яковлева, д. 1, ИНН 2130998834 

с «___.___.______г» (приказ № ___ от ___.___.______г.)  

по «___.___.______г» (приказ № ___ от ___.___.______г),  

в должности (профессии) ______________________________________________________. 
должность/профессия

 

Также сообщаем: 

№ п/п Иные персональные данные работника Реквизиты документа 

1     

В соответствии с положением о персональных данных работников НОЧУ ДПО 

«Учебный центр «Релематика» (утв. приказом ___ от _________) информация, 

предоставленная в Ваше распоряжение, относится к персональным данным работника и 

поэтому является конфиденциальной. 

Предупреждаю Вас, что данная информация может быть использована Вами 

исключительно в целях, для которых она была представлена. 

В соответствии с действующим законодательством на Вас возлагается 

ответственность за возможное разглашение вышеупомянутой информации с даты ее 

предоставления в Ваше распоряжение. 

В соответствии со ст. 88 ТК РФ прошу в письменной форме предоставить 

подтверждение об использовании данной информации только в указанных целях. 
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 Приложение В  

(справочное) 

Перечень ПДн, обрабатываемых в Учреждении 

В соответствии с требованиями Законодательства Российской Федерации в настоящем 

Перечне указываются разрешенные для обработки в НОЧУ ДПО «Учебный центр 

«Релематика» ПДн: 

− фамилия, имя, отчество; 

− место, год и дата рождения; 

− адрес по прописке; 

− паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан, адрес регистрации); 

− информация об образовании (наименование образовательного учреждения, 

сведения о документах, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи, 

специальность); 

− информация о трудовой деятельности до приема на работу; 

− информация о трудовом стаже (место работы, должность, период работы, период 

работы, причины увольнения); 

− адрес проживания (фактический); 

− телефонный номер (домашний, рабочий, мобильный); 

− семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети); 

− информация о знании иностранных языков; 

− занимаемая должность; 

− оклад; 

− данные о трудовом договоре (№ трудового договора, дата его заключения, дата 

начала и дата окончания договора, вид работы, срок действия договора, наличие 

испытательного срока, режим труда, длительность основного отпуска, длительность 

дополнительного отпуска, длительность дополнительного отпуска за ненормированный 

рабочий день, обязанности работника, дополнительные социальные льготы и гарантии, № и 

число изменения к трудовому договору, характер работы, форма оплаты, категория 

персонала, условия труда, продолжительность рабочей недели, система оплаты); 

− сведения о воинском учете (категория запаса, воинское звание, категория годности 

к военной службе, информация о снятии с воинского учета); 

− ИНН; 

− данные об аттестации работников, данные о повышении квалификации; 

− данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях; 

− информация о приеме на работу, перемещении по должности, увольнении; 

− информация об отпусках, о командировках; 

− информация о негосударственном пенсионном обеспечении; 

− декларации, подаваемые в налоговую инспекцию; 

− копии приказов по личному составу; основания к приказам по личному составу; 

− копии приказов, изданных в обществе, и относящиеся к субъекту ПДн;  

− копии отчетов, направляемые в органы статистики; 

− сведения о состоянии здоровья работника; 

− код страхового свидетельства пенсионного фонда. 
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 Приложение Г 

(обязательное) 

Форма Согласия на обработку персональных данных контрагента организации 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных контрагента  

НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика» 

 

№ _____ «___» ___________20__г. 

 
Я,___________________________________________________________________________,  

(фамилия, имя, отчество) 

именуемый далее «Субъект персональных данных», разрешаю Негосударственному 

образовательному частному учреждению дополнительного профессионального образования 

«Учебный центр «Релематика» НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика»), далее – 

«Оператор», обработку персональных данных, приведенных в пункте 2 настоящего согласия на 

следующих условиях: 

1. Субъект персональных данных дает согласие на обработку Оператором своих 

персональных данных, то есть совершение следующих действий: сбор, запись, систематизация, 

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

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

персональных данных, при этом описание вышеуказанных способов обработки данных 

приведено в Федеральном законе от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в 

следующих целях: 

− заключения и исполнения договоров гражданско-правового характера; 

− обеспечения личной безопасности; 

− обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; 

− предоставления сведений в органы социального страхования, правоохранительные 

органы, органы налоговой службы, Пенсионного фонда РФ, кредитно-финансовые учреждения 

(банки), органы государственной власти в порядке и на условиях, предусмотренных 

действующим законодательством.  

2. Перечень персональных данных, на обработку которых дает согласие субъект 

персональных данных: 

− фамилия, имя, отчество; 

− дата и место рождения; 

− паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи паспорта), копия первого и 

второго разворота документа; 

− сведения о месте регистрации, проживании; 

− номер мобильного телефона; 

− сведения о постановке на налоговый учет (ИНН), копия документа; 

− сведения о регистрации в Пенсионном фонде (номер страхового свидетельства), копия 

документа; 

− сведения об открытых банковских счетах (№ лицевого счета, наименование банка); 

− фотографии субъекта персональных данных; 

− иные сведения, на основании которых возможна безошибочная идентификация 

субъекта персональных данных. 

3. Кроме того, субъект персональных данных дает согласие Оператору (путем 

проставления подписи напротив) на выпуск пропуска для доступа на территорию Оператора 

(фамилия, имя, отчество, фотография).  

4. Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем 

смешанной обработки персональных данных с использованием ПК, с передачей полученной 

информации по внутренней (локальной) сети организации, с использованием 
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автоматизированной информационной системы «1С: Предприятие», а также без использования 

таких средств. 

5. В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных» субъект персональных данных по письменному запросу имеет право на 

получение информации, касающейся обработки его персональных данных.  

6. Согласие может быть отозвано субъектом персональных данных в любое время на 

основании его письменного заявления. 

7. Согласие на обработку персональных данных дается на период действия договора с 

субъектом персональных данных, а также на период хранения документов, в которых содержатся 

персональные данные субъектов персональных данных, регламентируемый законодательством 

РФ.  

8. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих 

персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Субъекту персональных данных разъяснено, что при отзыве им согласия Оператор вправе 

продолжить обработку персональных данных субъекта персональных данных в случаях, 

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

При достижении целей обработки персональные данные субъекта персональных данных 

подлежат уничтожению в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели 

обработки персональных данных. 

Требование об уничтожении не распространяется на персональные данные, для которых 

нормативными правовыми актами предусмотрена обязанность их хранения, в том числе после 

прекращения трудовых отношений.  

9. Данное Согласие на обработку персональных данных составлено на двух страницах в 

двух экземплярах, один из которых хранится у Оператора, другой у субъекта персональных 

данных. 

10. Данные об операторе персональных данных: 

Наименование организации: Негосударственное образовательное частное учреждение 

дополнительного профессионального образования «Учебный центр «Релематика»  

(НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика»).  
Адрес нахождения оператора: 428020, г. Чебоксары, пр. И. Яковлева д. 1. 

11. Данные о субъекте персональных данных: 

Фамилия, имя, отчество_______________________________________________________________ 

Адрес ______________________________________________________________________________ 

Паспортные данные ________________________выдан ____________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

__________________/_____________________/____________ 
  подпись    ФИО    дата 
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Приложение Д  

(обязательное) 

Форма согласия на обработку персональных данных работника   

 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика» 

г. Чебоксары         «___»________ 20___ г. 

 

Я, ________________________________________________________________________,  
фамилия, имя, отчество 

Паспорт:  

 

проживающий(ая) по адресу:    

 

занимающий(ая) должность (профессию):   

настоящим даю согласие на обработку моих персональных данных Оператором  

(НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика», зарегистрированное и находящееся по адресу: г 

Чебоксары, проспект Ивана Яковлева, дом 1), в соответствии с федеральным законом от 

27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», совершаемую с  

□ ________________(подпись в случае согласия) с использованием средств автоматизации   

□ ________________(подпись в случае согласия) без использования средств автоматизации,  

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, передачу (распространение, предоставление, доступ) в том 

числе обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных, и 

подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.  

Согласие дается мною и распространяется на следующую информацию: фамилия, 

имя, отчество; год рождения, месяц рождения, дата рождения; место рождения; гражданство; 

уровень владения иностранными языками; образование/квалификация (наименование 

образовательного учреждения; наименование документа, серия номер; год окончания; 

квалификация по документу, направление или специальность); профессия; стаж работы; 

семейное положение, сведения о составе семьи, сведения о детях и близких родственниках; 

паспортные данные; адрес проживания, адрес регистрации; дата регистрации по месту 

жительства; номер телефона домашний /мобильный; сведения о воинском учете; сведения о 

приеме на работу и переводы на другую работу; информация об аттестации (дата, решение, 

основание, документ об аттестации: дата, номер); информация о повышении квалификации 

(дата начала и окончания обучения, вид повышения квалификации, наименование 

образовательного учреждения, серия, №, дата выдачи документа об образовании); сведения о 

профессиональной переподготовке (дата начала и окончания обучения, специальность 

(направление, профессия), серия, номер, дата выдачи документа); информация о наградах, 

поощрениях, почетных званиях (наименование награды, номер и дата выдачи документа); 

данные об отпусках (вид отпуска, период, дата начала и окончания отпуска); сведения о 

социальных льготах, на которые работник имеет право в соответствии с законодательством 

(наименование льготы, номер и дата выдачи документа); номер, дата трудового договора;  

основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения); сведения о 

состоянии здоровья,  ИНН,  реквизиты страхового свидетельства государственного 

пенсионного страхования; доходы, сумма вычета;  размер вознаграждения; отметки о явках и 

неявках на работу по числам месяца, количество неявок, причины неявок;  количество 

отработанных часов за месяц, количество выходных и праздничных дней; номер расчетного 

счета; сведения о командировках (место назначения, дата начала и окончания, срок и цель 

командировки);  серия и номер трудовой книжки или вкладыша в неё;  курс обучения 
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практиканта, номер группы, специальность, наименование учебного заведения; сведения о 

наличии водительских прав (категория, стаж). 

Настоящее согласие предоставляется в целях:  

− начисления и выплаты заработной платы; 

− заключения трудовых договоров и иных договоров; 

− предоставления сведений в Управление ПФ РФ, Управление ФНС РФ, кредитно-

финансовые учреждения (банки), Военный комиссариат; 

− ведения личных карточек;  

− регистрации, обработки персональных данных работников (работников), сведений 

об их профессиональной служебной деятельности, оформления документов по воинскому 

учету в военкоматах в установленном порядке; 

− регистрации и обработки сведений о профессиональной деятельности работников, 

оформления и выдачи справок с места работы, предоставления сведений в различные 

организации в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

− хранения сведений об образовании/квалификации для формирования кадрового 

резерва и оценки компетентности персонала; 

− начисления детских пособий; 

− оформления и ведения листков временной нетрудоспособности; 

− заключение трудовых договоров с некоторыми категориями работников, к которым 

трудовое законодательство предъявляет дополнительные требования в части прохождения 

обязательного предварительного осмотра до заключения трудового договора; 

− оформления журналов; 

− исполнения коммерческих/государственных контрактов (договоров), трудового 

договора; 

− выполнения требований законодательства РФ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан РФ»; 

− регистрации обращений. 

Согласие на обработку персональных данных действительно в течение всего срока 

действия трудового договора.  

Данное согласие может быть отозвано мною в любое время путем направления мною 

соответствующего письменного уведомления Оператору не менее, чем за 30 (тридцать) 

календарных дней до момента отзыва согласия. Всю ответственность за неблагоприятные 

последствия отзыва согласия беру на себя (ст. 21 ФЗ №152). 

Срок хранения персональных данных, находящихся в документах, необходимых для 

исчисления, удержания и перечисления налогов, составляет 4 (четыре) года (ст. 24 НК РФ). 

Срок хранения персональных данных, находящиеся в архивных личных делах 

(заявления, копии приказов и выписки из них, копии личных документов, листки по учету 

кадров, анкеты, аттестационные листы и др.), определяется действующим законодательством 

РФ.  

С обработкой персональных данных в НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика» 

согласен(а):_______________________/______________________________/ 
                                                     подпись                                                             (инициалы, фамилия) 

С «Положением об обработке и защите персональных данных» НОЧУ ДПО «Учебный 

центр «Релематика»  

ознакомлен(а):___________________/______________________________/ 
                                                      подпись                                                           (инициалы, фамилия) 

Права, в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у  

НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика», ответственность за предоставление ложных 

сведений о себе, мне разъяснены. 
___________________ /________________________________________/ «____» ___________ 20___ г. 

          подпись                                              расшифровка подписи 
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«УЦ «Релематика» 

НД СТУ-22-2024 

Лист 24 Положение об обработке, защите и хранении персональных 

данных 

 

 Приложение Е 

(обязательное) 

Форма согласия на обработку персональных данных  

соискателя на вакантную должность  

 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика» 
г. Чебоксары                                           «___» ________ 20___ г. 
 

Я, ______________________________________________________________________,  
                      фамилия, имя, отчество 

 

Паспорт:  

 

проживающий(ая) по адресу:    

 

претендующий(ая) на должность (профессию):   

 

настоящим даю согласие на обработку моих персональных данных Оператором  

(НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика», зарегистрированное и находящееся по адресу: г 

Чебоксары, проспект Ивана Яковлева, дом 1), в соответствии с федеральным законом от 

27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», совершаемую с  

□ ________________(подпись в случае согласия) с использованием средств автоматизации   

□ ________________(подпись в случае согласия) без использования средств автоматизации,  

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, передачу (распространение, предоставление, доступ) в том 

числе обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных, и 

подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.  

Согласие дается мною и распространяется на следующую информацию: фамилия, 

имя, отчество; год рождения, месяц рождения, дата рождения; место рождения; гражданство;  

уровень владения иностранными языками; образование/квалификация (наименование 

образовательного учреждения; наименование документа, серия номер; год окончания; 

квалификация по документу, направление или специальность); профессия; стаж работы; 

семейное положение, сведения о составе семьи, сведения о детях и близких родственниках; 

паспортные данные; адрес проживания, адрес регистрации; дата регистрации по месту 

жительства; номер телефона домашний /мобильный; сведения о воинском учете; сведения о 

приеме на работу и переводы на другую работу; информация об аттестации (дата, решение, 

основание, документ об аттестации: дата, номер); информация о повышении квалификации 

(дата начала и окончания обучения, вид повышения квалификации, наименование 

образовательного учреждения, серия, №, дата выдачи документа об образовании); сведения о 

профессиональной переподготовке (дата начала и окончания обучения, специальность 

(направление, профессия), серия, номер, дата выдачи документа); информация о наградах, 

поощрениях, почетных званиях (наименование награды, номер и дата выдачи документа); 

сведения о наличии водительских прав (категория, стаж), сведения о состоянии здоровье. 

Настоящее согласие предоставляется в целях:  

− сохранения в базе резюме, анкет соискателей; 

− систематизации, переноса на бумажные носители для ознакомления с 

заинтересованными должностными лицами, принимающими решение о приглашении на 

собеседование и трудоустройство кандидата; 

− хранение резюме и анкет соискателей в кадровом резерве. 



НОЧУ ДПО  

«УЦ «Релематика» 

НД СТУ-22-2024 

Лист 25 Положение об обработке, защите и хранении персональных 

данных 

 

Согласие на обработку персональных данных действительно в течение 5 лет.  

Данное согласие может быть отозвано мною в любое время путем направления мною 

соответствующего письменного уведомления Оператору не менее чем за 30 (тридцать) 

календарных дней до момента отзыва согласия. Всю ответственность за неблагоприятные 

последствия отзыва согласия беру на себя (ст. 21 № 152-ФЗ).  
 

С обработкой персональных данных в НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика», 

согласен(а): _______________________/______________________________/. 
подпись              (инициалы, фамилия) 

 

Права, в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у  

НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика», ответственность за предоставление ложных 

сведений о себе, мне разъяснены. 
 

___________________ /________________________________________/ «____» ___________ 20___ г. 
          подпись                                              расшифровка подписи 

 



НОЧУ ДПО  

«УЦ «Релематика» 

НД СТУ-22-2024 

Лист 26 Положение об обработке, защите и хранении персональных 

данных 

 

Приложение Ж  

(рекомендуемое) 

Форма отзыва согласия на обработку персональных данных 

Отзыв согласия 

на обработку персональных данных 

 

 

Директору 
НОЧУ ДПО «Учебный центр 

«Релематика» 
ФИО 

от  

 

 

 

 

 

 

 

В соответствии с частью 2 статьи 9 Федерального закона от 27.02.2006 г. № 152 ФЗ  

«О персональных данных», прошу Вас принять меры по прекращению обработки моих 

персональных данных в НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика», в связи с:  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

 

 
 __________________/_____________________/______________ 

подпись   ФИО    дата 

 

  



НОЧУ ДПО  

«УЦ «Релематика» 

НД СТУ-22-2024 

Лист 27 Положение об обработке, защите и хранении персональных 

данных 

 

 Приложение И 

(справочное) 

Категории пользователей, ответственных за неавтоматизированную обработку  

персональных данных 

Категория пользователя Уровень доступа к ПДн 
Разрешенные 

действия 

Работники с правами 

записи  

Обладает всеми необходимыми атрибутами и 

правами, обеспечивающими доступ ко всем 

ПДн. 

сбор 

систематизация 

накопление 

хранение 

уточнение 

использование 

уничтожение 

обезличивание 

Работники с правами 

чтения 

Обладает всеми необходимыми атрибутами и 

правами, обеспечивающими доступ к 

подмножеству ПДн. 

использование 

 



НОЧУ ДПО  

«УЦ «Релематика» 

НД СТУ-22-2024 

Лист 28 Положение об обработке, защите и хранении персональных 

данных 

 

Приложение К 

(справочное) 

Категории пользователей, ответственные за обработку персональных данных в ИСПДн 

Категория 

пользователя 
Уровень доступа к ПДн 

Разрешенные 

действия 

Администратор ИСПДн  

Обладает полной информацией о системном и 

прикладном программном обеспечении 

ИСПДн. 

Обладает полной информацией о технических 

средствах и конфигурации ИСПДн. 

Имеет доступ ко всем техническим средствам 

обработки информации и данным ИСПДн. 

Обладает правами конфигурирования и 

административной настройки технических 

средств ИСПДн. 

сбор 

систематизация 

накопление 

хранение 

уточнение 

использование 

уничтожение 

обезличивание 

 

Администратор 

безопасности ИСПДн  

 

Обладает правами Администратора ИСПДн. 

Обладает полной информацией об ИСПДн. 

Имеет доступ к средствам защиты информации 

и протоколирования и к части ключевых 

элементов ИСПДн. 

Не имеет прав доступа к конфигурированию 

технических средств сети за исключением 

контрольных (инспекционных). 

Обладает всеми необходимыми атрибутами и 

правами, обеспечивающими доступ ко всем 

ПДн. 

Операторы ИСПДн с 

правами записи  

Обладает всеми необходимыми атрибутами и 

правами, обеспечивающими доступ ко всем 

ПДн. 

сбор 

систематизация 

накопление 

копирование 

хранение 

уточнение 

использование 

распространение 

блокирование 

уничтожение 

Операторы ИСПДн с 

правами чтения 

Обладает всеми необходимыми атрибутами и 

правами, обеспечивающими доступ к 

подмножеству ПДн. 

использование 

 



НОЧУ ДПО  

«УЦ «Релематика» 

НД СТУ-22-2024 

Лист 29 Положение об обработке, защите и хранении персональных 

данных 

 

  

Приложение Л 

(рекомендуемое) 

Форма согласия на передачу персональных данных третьим лицам 

СОГЛАСИЕ  

на передачу персональных данных третьим лицам 
г. Чебоксары         «___» ________ 20____ г. 

Я, ____________________________________________________________________,  

   
фамилия, имя, отчество 

Паспорт:  

 

проживающий(ая) по адресу:    

 

настоящим даю согласие на передачу моих персональных данных Оператором  

(НОЧУ ДПО «Учебный центр «Релематика», зарегистрированное и находящееся по адресу: г 

Чебоксары, проспект Ивана Яковлева, дом 1), Обработчику ______________(полное 

наименование обработчика), зарегистрированное по адресу: ____________, находящееся по 

адресу: _________), в соответствии с федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных», совершаемую с  

□ ________________(подпись в случае согласия) с использованием средств автоматизации   

□ ________________(подпись в случае согласия) без использования средств автоматизации,  

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, передачу (распространение, предоставление, доступ) в том 

числе обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных, и 

подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.  

Согласие дается мною и распространяется на следующую информацию: Фамилия, имя, 

отчество; гражданство, год рождения; месяц рождения; дата рождения; место рождения; 

адрес проживания, адрес регистрации; паспортные данные. 

Настоящее согласие предоставляется для достижения следующей цели:  

________________________________________ (например, приобретение авиа/ж/д билетов). 

Согласие на обработку персональных данных действительно в течение срока действия 

трудового договора. 

Данное согласие может быть отозвано мною в любое время путем направления мною 

соответствующего письменного уведомления Оператору не менее чем за 30 (тридцать) 

календарных дней до момента отзыва согласия. Всю ответственность за неблагоприятные 

последствия отзыва согласия беру на себя. (ст. 21 ФЗ №152) 

На передачу персональных данных в ______________________ (наименование 

Обработчика) согласен(а): 
 

____________________ /________________________________/ «____» ________________ 20___ г. 
подпись                                              расшифровка подписи 
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данных 

 

Лист регистрации изменений 

 Изм. 

Номера листов Всего  

листов в 

документе 

Номер документа 

об изменении 
Подпись  Дата 

Измененных Замененных Новых 
Аннулирова

нных 
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данных 

 

Лист ознакомления сотрудников с документом 

 

№ 

п/п 
ФИО сотрудника Должность Дата Подпись 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

  


