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ПОЛОЖЕНИЕ
о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных 

работников и обучающихся ЧОУ ДПО «Аналитик»

г. Абакан,  20___
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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о защите персональных данных (далее — Положение) 

определяет порядок обработки и защиты персональных данных (далее — ПДн) в ЧОУ 
ДПО «Аналитик» (далее — Учебный центр) в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Трудового 
кодекса РФ, Федерального закона № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и 
иных нормативных актов Российской Федерации.

1.2. Положение разработано на основании:
 ст. 18.1–19, 22, 23, 24 ФЗ № 152-ФЗ;
 Приказа Роскомнадзора от 30.05.2017 № 94 «Об утверждении требований к 

содержанию локальных актов, регулирующих обработку персональных данных»;
 Методических рекомендаций Роскомнадзора по обеспечению безопасности ПДн 

при их обработке в ИСПДн;
 Устава ЧОУ ДПО «Аналитик»;
 Политики Учебного центра в отношении обработки персональных данных 

(внешний документ, размещённый на официальном сайте);
 иных локальных нормативных актов Учебного центра (см. раздел 9 настоящего 

Положения).
 Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» — регламентирует сбор и передачу данных обучающихся (ФИС 
ФРДО).

 Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом 
благополучии населения» — применяется при сборе мед.справок слушателей.

 Трудовой кодекс РФ — для обработки данных работников (ст. 86–90).
 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации» — определяет принципы защиты данных в 
информационных системах.

 Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции», при необходимости 
взаимодействия с правоохранительными органами (допустимые основания 
передачи ПДн).

Подзаконные акты:
 Постановление Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119

«Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 
информационных системах».

 Приказ Роскомнадзора от 30.05.2017 № 94
«Об утверждении требований к содержанию локальных актов, регулирующих 
обработку персональных данных».

 Приказ ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21
«Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер по 
обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в ИСПДн».

       1.3 Применяемые нормативные правовые акты и локальные документы ЧОУ ДПО 
«Аналитик» в области защиты персональных данных приведены в ПРИЛОЖЕНИИ 1 к 
настоящему положению. 
      1.4 Целью настоящего Положения является:

 обеспечение защиты прав и свобод человека при обработке его ПДн, в том числе 
защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну (ст. 
1, ст. 2 ФЗ-152);

 установление единого порядка работы с персональными данными работников, 
слушателей, преподавателей, контрагентов и иных субъектов.



Страница 3 из 63

       1.5 Действие настоящего Положения распространяется на все процессы обработки 
ПДн в Учебном центре, включая:

 обработку на бумажных носителях;
 обработку в информационных системах и на сайте Учебного центра;
 передачу ПДн третьим лицам.

      1.6 Порядок ввода в действие и изменения Положения. 
 Настоящее  Положение  вступает  в  силу  с  момента  его  утверждения  приказом 

директора ЧОУ ДПО «Аналитик» и действует бессрочно,  до замены его новым 
Положением. 

 Все изменения в Положение вносятся приказом. 
 Все работники ЧОУ ДПО «Аналитик» должны быть ознакомлены с  настоящим 

Положением под роспись. 

2. Термины и определения
Используемые термины применяются в значении, установленном ст. 3 ФЗ-152:
1) персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

1_1)  персональные  данные,  разрешенные  субъектом  персональных  данных  для 
распространения, - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым 
предоставлен  субъектом  персональных  данных  путем  дачи  согласия  на  обработку 
персональных  данных,  разрешенных  субъектом  персональных  данных  для 
распространения в порядке, предусмотренном настоящим Федеральным законом; 

2)  оператор  -  государственный  орган,  муниципальный  орган,  юридическое  или 
физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) 
осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки 
персональных данных,  состав  персональных данных,  подлежащих обработке,  действия 
(операции), совершаемые с персональными данными;

Оператором персональных данных является ЧОУ ДПО «Аналитик», находящийся по 
адресу:  655002,  Республика  Хакасия,  г.  Абакан,  ул.  Таштыпская,  04,  самостоятельно 
определяющее цели и средства обработки ПДн.

3) обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность 
действий  (операций),  совершаемых  с  использованием  средств  автоматизации  или  без 
использования  таких  средств  с  персональными  данными,  включая  сбор,  запись, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование,  передачу  (распространение,  предоставление,  доступ),  обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

4) автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных 
данных с помощью средств вычислительной техники;

5) распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределенному кругу лиц;

6)  предоставление  персональных данных -  действия,  направленные на  раскрытие 
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

7)  блокирование  персональных  данных  -  временное  прекращение  обработки 
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения 
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персональных данных);

8) уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 
персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 
персональных данных;

9) обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным  без  использования  дополнительной  информации  определить 
принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

10) информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в 
базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 
технологий и технических средств;

11) трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных 
на  территорию  иностранного  государства  органу  власти  иностранного  государства, 
иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 

  

3. Принципы и условия обработки персональных данных
3.1. Обработка ПДн осуществляется в соответствии со ст. 5, 6, 10.1, 13.1 ФЗ-152, на 

законной и справедливой основе.
3.2. Учебный центр обрабатывает ПДн исключительно для достижения определённых 

и законных целей, указанных в Реестре категорий ПДн (ПРИЛОЖЕНИЕ 2), включая:
 организацию и проведение образовательной деятельности;
 кадровое и бухгалтерское учётное обеспечение;
 выполнение требований законодательства РФ (в том числе передача данных в ФИС 

ФРДО, органы надзора и статистики);
 обеспечение доступа к образовательным ресурсам (включая личные кабинеты и 

дистанционные платформы);
 заключение и исполнение договоров.
3.3 Учебный центр обеспечивает обработку персональных данных только в объёме, 

необходимом  для  достижения  установленных  целей,  и  принимает  меры  для  их 
поддержания  в  актуальном  и  достоверном  состоянии.  Данное  требование  включено  в 
Политику обработки ПДн  и настоящее Положение.

3.4. Не допускается объединение баз данных, содержащих ПДн, несовместимых по 
целям обработки (пункт 3 ст. 5 ФЗ-152).

3.5. Учебный центр не обрабатывает ПДн, не соответствующих целям их обработки.
3.6. Хранение ПДн осуществляется не дольше, чем этого требуют цели обработки 

персональных данных (ст. 5 пункт 7). Учебный центр обеспечивает выполнение требований 
пункта 7 статьи 5 Федерального закона № 152-ФЗ, поддерживая точность и актуальность 
персональных  данных.  Проверка  достоверности  сведений  осуществляется  при  их 
получении,  внесении  изменений  и  ежегодно  в  ходе  внутреннего  контроля.  В  случае 
выявления неточностей или достижения цели обработки, персональные данные подлежат 
уточнению  или  уничтожению  по  установленной  процедуре.  Меры,  принятые  для 
выполнения требований пункта  7  статьи 5  ФЗ-152 приведены в таблице 1  настоящего 
положения:
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Таблица 1

Направление Реализуемая мера Основание / документ
1.

Первичная 
проверка 
достоверности 
данных

При приёме слушателей и работников 
проверяются документы, 
удостоверяющие личность, и 
оригиналы дипломов об образовании. 
Копии сверяются ответственным 
лицом.

Положение о защите ПДн, 
Приказ о назначении 
ответственного

2.

Актуализация 
данных 
работников

Данные сотрудников (паспорт, адрес, 
СНИЛС, ИНН) уточняются не реже 
одного раза в год при обновлении 
кадровых документов или при 
изменении сведений (по инициативе 
работника).

Форма «Уведомление об 
изменении персональных 
данных»; Журнал учёта 
изменений

3.

Актуализация 
данных 
слушателей

При заключении договора на обучение 
слушатель подтверждает правильность 
сведений подписью в заявлении. Перед 
внесением данных в ФИС ФРДО 
проводится визуальная проверка и 
электронное дублирование данных из 
документов.

Договор об обучении, Форма 
заявления слушателя, 
Положение об учёте и 
отчётности

4.

Исправление 
неточностей

При выявлении ошибок (в заявлениях, 
дипломах, ФИС ФРДО и т.д.) оператор 
в течение 3 рабочих дней принимает 
меры по исправлению данных либо по 
направлению уточнённых сведений.

Порядок обработки 
обращений субъектов ПДн, 
Журнал регистрации 
запросов

5.
Удаление 
устаревших 
данных

По окончании срока хранения 
персональные данные подлежат 
уничтожению по акту комиссии.

Реестр категорий ПДн, 
ПРИЛОЖЕНИЕ 2, 4 к 
настоящему положению 
(сроки хранения)

6.

Обеспечение 
возможности 
уточнения 
субъектом

Каждый субъект ПДн имеет право 
направить заявление об уточнении или 
удалении своих данных (в письменной 
форме или по e-mail). Такие обращения 
фиксируются в Журнале регистрации 
запросов субъектов ПДн.

Ст. 14 ФЗ-152; Журнал 
запросов субъектов ПДн; 
Сроки предоставления 
данных соблюдаются 
согласно пункту 3 статьи 14 
ФЗ-152.  Инструкция для 
работников.

7.

Обновление 
данных на сайте

Информация, размещённая на сайте 
(например, о преподавателях, 
контактных лицах), регулярно 
пересматривается ответственным за 
контент лицом; при изменении 
должности или статуса сотрудника 
сведения корректируются в течение 5 
рабочих дней.

Положение о сайте и 
Политика 
конфиденциальности

8. Контроль В ежегодный план внутреннего План внутреннего контроля 
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Направление Реализуемая мера Основание / документ

актуальности

контроля включается пункт «Проверка 
актуальности и точности персональных 
данных». Отчёт оформляется актом 
проверки.

за обработкой ПДн; Акт 
проверки актуальности

3.7 Алгоритм действий при выявлении неточных или устаревших данных
1.  Инициатор  (ответственный  сотрудник,  субъект  ПДн  или  другой  работник) 

сообщает об ошибке.
2. Ответственный по ПДн фиксирует обращение в  Журнале регистрации запросов 

субъектов ПДн.
3. В течение 3 рабочих дней проводит проверку сведений.

     4. При подтверждении неточности:
исправляет данные в локальной базе или в бумажном деле;
оформляет запись «исправлено» с датой и подписью;
при необходимости уведомляет субъекта ПДн.

     5.  В  случае,  если  данные  устарели  и  цель  их  обработки  достигнута  —
оформляется Акт об уничтожении персональных данных, подписываемый комиссией.

3.8 Условия обработки персональных данных (статья 6 ФЗ-152).
3.8.1 Учебный центр обрабатывает персональные данные только при наличии хотя бы 

одного  законного  основания, предусмотренного  частью  1  статьи  6  ФЗ-152.
Каждая  операция  с  персональными данными имеет  документальное  подтверждение — 
договор, закон, приказ или письменное согласие субъекта.  Ответственный за обработку 
персональных данных контролирует соответствие всех операций условиям статьи 6 ФЗ-152 
и ежегодно отражает результаты проверки в акте внутреннего контроля.

3.8.2 Учебный центр обрабатывает категории ПДн приведенные в ПРИЛОЖЕНИИ 2 к 
настоящему положению.

3.8.3  Обработка  специальных  категорий  ПДн  (о  здоровье,  судимости  и  иных 
указанных в пункте 1 статьи 10 ФЗ-152) допускается только в случаях, предусмотренных ст. 
10  ФЗ-152,  при  наличии письменного  согласия  или  требования  закона  (например,  для 
медосмотров по охране труда): 

3.8.4  Основания  обработки  персональных  данных  по  пунктам  статьи  6  (ч.  1) 
приведены в таблице 3

Таблица 3
Пункт 
закона

Содержание правового 
основания

Реализация в ЧОУ ДПО 
«Аналитик»

Подтверждающие 
документы

п. 1 ч. 1 
ст. 6

Обработка с согласия 
субъекта персональных 
данных

Применяется при приёме 
слушателей через сайт, приём 
резюме кандидатов, фото 
слушателей и 
преподавателей, рассылка 
уведомлений. Перед началом 
обработки субъект 
подписывает или ставит 
отметку в чекбоксе о 
согласии.

Форма согласия на 
обработку ПДн; 
чекбокс на сайте.

п. 2 ч. 1 
ст. 6

Обработка необходима для 
исполнения договора, 
стороной которого 

Применяется при заключении 
договоров об обучении со 
слушателями, трудовых 

Договор об обучении; 
трудовой договор; 
Реестр категорий 
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Пункт 
закона

Содержание правового 
основания

Реализация в ЧОУ ДПО 
«Аналитик»

Подтверждающие 
документы

является субъект

договоров с сотрудниками, 
гражданско-правовых 
договоров с 
преподавателями.

ПДн.

п. 3 ч. 1 
ст. 6

Обработка необходима для 
выполнения обязанностей 
оператора, 
предусмотренных законом

Применяется при ведении 
бухгалтерского учёта, 
отчётности в ФНС, ПФР, 
Росстат, ФИС ФРДО.

ФЗ № 402-ФЗ, 273-ФЗ, 
НК РФ, ТК РФ; 
Положение об 
обработке ПДн.

п. 4 ч. 1 
ст. 6

Обработка необходима для 
осуществления прав и 
законных интересов 
оператора или третьих лиц 
при условии, что не 
нарушаются права субъекта

Используется при ведении 
видеонаблюдения, защите 
имущества, внутренней 
коммуникации сотрудников.

Положение о 
видеонаблюдении; 
Приказ о назначении 
ответственного за ИБ.

п. 5 ч. 1 
ст. 6

Обработка необходима для 
исполнения полномочий 
государственного органа 
или органа МСУ

Прямо не применяется, но 
учебный центр 
взаимодействует с такими 
органами при предоставлении 
данных по запросу в рамках 
закона.

Официальные 
запросы и ответы, 
журнал исходящей 
корреспонденции.

п. 6 ч. 1 
ст. 6

Обработка необходима для 
защиты жизни, здоровья 
или иных жизненно 
важных интересов 
субъекта, если получение 
согласия невозможно

Применяется в экстренных 
случаях (например, внезапное 
ухудшение самочувствия 
слушателя во время обучения 
— передача данных скорой 
помощи).

Акт происшествия; 
служебная записка 
ответственного; 
журнал 
происшествий.

п. 7 ч. 1 
ст. 6

Обработка необходима для 
профессиональной или 
общественной 
деятельности в целях 
журналистики, науки, 
образования при условии, 
что не нарушаются права 
субъектов

Применяется при 
использовании обезличенных 
учебных материалов 
(например, фото занятий, 
методические примеры), с 
согласия или анонимизацией 
данных.

Письменное согласие 
на использование 
изображения; акт 
обезличивания.

п. 8 ч. 1 
ст. 6

Обработка необходима для 
статистических или 
научных целей при 
обязательном 
обезличивании данных

Возможна при анализе 
эффективности программ, 
успеваемости, статистике 
слушателей. Используются 
только обезличенные данные.

Акт обезличивания; 
аналитические отчёты 
без ФИО.

п. 9 ч. 1 
ст. 6

Обработка общедоступных 
данных

Применяется в отношении 
контактной информации 
организации (телефоны, 
должности руководителей, 
публичные сведения о 
преподавателях на сайте).

Раздел «Контакты» 
сайта; согласие на 
публикацию данных.
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Пункт 
закона

Содержание правового 
основания

Реализация в ЧОУ ДПО 
«Аналитик»

Подтверждающие 
документы

п. 10 ч. 
1 ст. 6

Обработка, подлежащая 
опубликованию или 
обязательному раскрытию 
по закону

Применяется при передаче 
сведений в ФИС ФРДО и 
размещении публичных 
отчётов об образовательной 
деятельности.

отчёты, направляемые 
в ФИС ФРДО

3.8.5 При получении учебным центром   персональных данных не от самого субъекта, 
а от другого лица (например, от работодателя слушателя, направившего его на обучение), 
учебный центр обязан убедиться, что это лицо имело право передавать данные и получить 
подтверждение такого права. В учебном центре определен следующий порядок:

Получение данных от организаций.
Когда  юридическое  лицо  направляет  своих  сотрудников  на  обучение,  оно 

предоставляет персональные данные (ФИО, должность,  контакты) в  заявке или списке 
слушателей.

В этом случае к заявке обязательно прилагается письмо-гарантия, подтверждающее, 
что организация имеет согласия работников на передачу их данных.

Хранение подтверждений.
Копии таких писем-гарантий и сопроводительных документов хранятся в деле по 

договору с заказчиком.
Информирование субъекта.
По письменному запросу слушателя Учебный центр предоставляет информацию, от 

кого  получены  его  персональные  данные  и  на  каком  основании.
Запрос и ответ фиксируются в Журнале регистрации запросов субъектов ПДн.

4. Распространение (передача) персональных данных
4.1 Учебный центр публикует или передаёт персональные данные только в случаях, 

когда:
это прямо предусмотрено федеральным законом (например, обязательная отчётность 

для Рособрнадзора, Минтруда, налоговых органов);
либо получено письменное согласие субъекта персональных данных на 

обнародование и распространение информации:
В согласии указываются:
конкретные сведения, разрешённые субъектом для распространения (например: 

фамилия, имя, фото, сведения о прохождении обучения);
цели распространения (информирование о деятельности Учебного центра, участие в 

мероприятиях, популяризация образования и т. д.);
способы и площадки распространения (сайт, социальные сети, СМИ, рекламные 

материалы);
срок действия согласия;
право субъекта установить запрет на передачу (обработку) отдельных категорий 

данных или запретить обработку без уточнения цели;
подпись и дата субъекта персональных данных.
Форма такого согласия утверждена приказом директора и хранится в делах 

ответственного за обработку ПДн.
Без получения такого согласия персональные данные не размещаются в сети 

Интернет и иных открытых источниках.
4.2 Порядок публикации и предоставления персональных данных
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4.2.1. Перед размещением персональных данных (например, фамилий и имён 
слушателей, преподавателей, участников мероприятий) на сайте, информационных 
стендах, в СМИ или социальных сетях, ЧОУ ДПО «Аналитик»:

проверяет наличие отдельного письменного согласия на публикацию (в соответствии 
со ст. 10.1¹ ФЗ-152);

определяет, какие именно сведения допустимо публиковать (только ФИО и 
должность, без адресов, телефонов и других идентификаторов);

обеспечивает согласованность цели и формы распространения данных с 
содержанием полученного согласия.

4.2.2. Если согласие на публикацию отсутствует — сведения о субъекте 
публикуются в обезличенном виде, например:

«Слушатель группы № 12 успешно завершил обучение по программе “Охрана 
труда”».

4.2.3. При необходимости предоставления персональных данных третьим лицам 
(например, другим организациям по официальным запросам) информация передаётся:

только по письменному запросу, содержащему правовое основание и цель получения 
данных;

после проверки законности запроса ответственным за обработку ПДн;
с указанием цели и объёма передаваемых сведений;
с обязательной регистрацией факта передачи в журнале учёта.
4.2.4 Документирование и контроль.

         Учебный центр ведёт:
журнал публикаций персональных данных — с указанием основания для 

размещения (согласие или норма закона);
реестр согласий на распространение данных;

журнал запросов на предоставление персональных данных третьим лицам.
4.2.5 Ответственный за обработку ПДн контролирует:

законность всех случаев обнародования данных;
своевременное удаление информации при отзыве согласия;
соответствие публикаций требованиям ФЗ-152 и локальных актов.
         4.2.6 Субъект персональных данных имеет право в любой момент отозвать согласие 
на распространение или установить ограничения (например, разрешить оставить 
фамилию, но удалить фото).
         После поступления заявления Учебный центр:

прекращает распространение соответствующих данных не позднее трёх рабочих 
дней с даты получения обращения;

уведомляет субъектов и (при наличии) третьих лиц, получивших данные, о 
необходимости прекращения их распространения.
         Уведомление и отзыв фиксируются в журнале обращений субъектов ПДн.

5. Защита персональных данных при публикации
5.1. При обнародовании данных на официальном сайте Учебного центра 

обеспечиваются следующие меры:
исключается размещение информации, способной нанести ущерб субъекту 

(паспортные данные, адрес, телефон, электронная почта, фото без согласия);
ограничивается индексирование персональных данных поисковыми системами (при 

необходимости с помощью метатегов robots.txt);
осуществляется регулярный контроль опубликованных материалов ответственным 

за ПДн;
обеспечивается возможность удаления сведений по требованию субъекта.
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5.2. Все публикации, содержащие персональные данные, проходят предварительное 
согласование с директором или ответственным за защиту ПДн.

5.3 Учебный центр обеспечивает:
проверку корректности и достоверности публикуемой информации;
соблюдение принципа минимизации (публикуются только те сведения, которые 

действительно необходимы для цели публикации);
исключение публикации специальных категорий персональных данных (состояние 

здоровья, политические взгляды, религия и т. п.);
контроль доступа к административной панели сайта и соцсетей;
удаление или обновление опубликованных данных при отзыве согласия.

          5.4 Ответственный за обработку ПДн ведёт учёт всех случаев публикации данных и 
проверяет наличие согласий перед размещением материалов.
          5.5 Информационное уведомление субъекта

При получении согласия субъект персональных данных уведомляется о своих 
правах, включая:

возможность установить запреты на передачу или обработку;
право на уточнение, блокирование, удаление данных;
право на отзыв согласия в любой момент.

         5.6 Информация о порядке отзыва согласия размещена на официальном сайте ЧОУ 
ДПО «Аналитик» в разделе «Политика обработки персональных данных».

6. Реализация права субъекта на отзыв и уточнение данных
6.1. Субъект персональных данных вправе в любой момент:

потребовать прекращения распространения его данных;
потребовать удаления или исправления неточных сведений;
отозвать ранее данное согласие на публикацию.

6.2. После получения заявления субъекту направляется письменное подтверждение о 
прекращении распространения данных, а материалы удаляются или обезличиваются в 
срок не позднее трёх рабочих дней с даты получения обращения.

7. Согласие на обработку персональных данных
7.1 Согласие на обработку персональных данных обязательно оформляется в 

письменной или электронной форме от всех категорий субъектов:
         – работников и преподавателей (при приёме на работу, заключении трудового или 
гражданско-правового договора);
         – слушателей (при заключении договора об оказании образовательных услуг).

Формы согласий в письменной форме утверждены приказом директора и приведены 
в ПРИЛОЖЕНИИ 5  и 6 к настоящему Положению.

В согласии указываются:
– наименование и адрес оператора (ЧОУ ДПО «Аналитик»);
– цель обработки персональных данных;
– перечень персональных данных, на обработку которых даётся согласие;
– перечень действий с персональными данными;
– срок действия согласия и способ его отзыва;
– подпись субъекта персональных данных и дата оформления.
7.2 Хранение согласий и регистрация
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Все оригиналы согласий подшиваются и хранятся на бумажных носителях в 
кадровой службе и Учебном отделе в личных делах сотрудников и обучающихся с 
ограниченным доступом.

7.3 Отзыв согласия на обработку персональных данных
Субъект персональных данных имеет право в любое время отозвать своё согласие, 

направив письменное заявление на имя директора Учебного центра.
После получения заявления обработка персональных данных прекращается в 

течение 30 календарных дней, если иное не предусмотрено федеральным законом.
По окончании обработки данные уничтожаются комиссией с составлением акта, о 

чём субъект уведомляется письменно.
7.4 Информирование субъектов персональных данных
При получении согласия субъекту предоставляется вся информация, 

предусмотренная статьёй 18 ФЗ-152, включая сведения об операторе, цели, правовых 
основаниях и сроках обработки, правах и обязанностях субъекта.

Перед подписанием согласия субъект уведомляется о праве:
– получить информацию об обработке своих данных;
– отозвать согласие;
– требовать уточнения, блокирования или уничтожения данных;
– обжаловать действия оператора.
7.5 Контроль за соблюдением порядка получения согласий
Ответственный за организацию обработки персональных данных контролирует 

полноту получения согласий, корректность заполнения форм и своевременное обновление 
документации.

Ежегодно проводится внутренний аудит соответствия форм согласий требованиям 
законодательства и локальных актов Учебного центра.

7.6 Электронная форма согласия 
При заключении договоров об обучении в электронной форме согласие на обработку 

ПДн оформляется в виде электронного документа, подписанного простой электронной 
подписью слушателя, в соответствии со статьёй 9 ФЗ-152 и Федеральным законом № 63-
ФЗ «Об электронной подписи».

Электронные согласия сохраняются в базе данных Учебного центра в 
зашифрованном виде и приравниваются к письменным согласиям.

7.7 Предоставление согласия через сайт 
7.7.1 При подаче заявки на обучение через официальный сайт ЧОУ ДПО 

«Аналитик» пользователь выражает согласие на обработку своих персональных данных 
путём проставления отметки (галочки) в соответствующем поле формы:

- при заполнении форм на сайте, внизу формы размещается текст:
«Отправляя данную форму, я подтверждаю, что ознакомлен с Положением о защите 

персональных данных и даю согласие на обработку моих персональных данных в целях 
рассмотрения заявки и организации обучения», рядом — чекбокс (галочка), без установки 
которого отправление формы невозможно.

7.7.2 Факт согласия и его фиксация
Информация о согласии сохраняется в базе данных Учебного центра, доступ к 

которой имеют только уполномоченные лица, и используется исключительно в целях 
рассмотрения заявки и организации образовательного процесса.
        Фиксация факта согласия сохраняется посредством подтверждения события.
         В Учебном центре фиксируются и хранятся следующие данные:

дата и время отправки формы;
IP-адрес пользователя;
содержимое заполненной формы (ФИО, телефон, e-mail, выбранная программа 

обучения);

https://mail.yandex.ru/?uid=6836399
https://mail.yandex.ru/?uid=6836399


Страница 12 из 63

текст согласия, с которым пользователь ознакомился (в неизменном виде на момент 
отправки);

отметка о том, что галочка была установлена.
Эти данные сохраняются автоматически в базе сайта или CRM-системе, и при 

необходимости экспортируются в электронный журнал.
Сведения о полученных онлайн-согласиях хранятся на сервере Учебного центра или 

в облачном хранилище, защищённом паролем и ограниченным доступом.
Доступ к базе заявок имеют только сотрудники, уполномоченные на обработку 

персональных данных (методист, администратор сайта, ответственный за ПДн).
Бэкапы (резервные копии) базы данных также хранятся с соблюдением мер защиты.
Срок хранения онлайн-согласия — до достижения цели обработки, но не менее 

срока рассмотрения заявки, договора или исполнения обязательств (75 лет при включении 
в архив договора об обучении).

7.7.3 Как обрабатываются данные после получения электронного согласия.
После отправки формы данные попадают в базу заявок (CRM, Excel, 1С, или e-mail).
Обработка данных ограничивается целями — связаться с клиентом, оформить 

договор, провести обучение.
7.7.4 Отзыв согласия через сайт
Предусмотрена возможность направить отзыв согласия (через форму обратной связи 

или e-mail).
После получения отзыва обработка прекращается, данные удаляются, а факт 

удаления фиксируется актом.

8. Обработка персональных данных без согласия субъекта
8.1 Обработка персональных данных без согласия субъекта допускается только в 

случаях, предусмотренных пунктами 2–11 части 1 статьи 6 ФЗ-152, в том числе при 
исполнения обязанностей по законодательству (273-ФЗ, 212-ФЗ, 402-ФЗ и др.), а именно:

когда обработка необходима для исполнения договора, стороной или 
выгодоприобретателем которого является субъект персональных данных;

при необходимости выполнения обязанностей оператора, установленных 
законодательством Российской Федерации (в том числе в сфере бухгалтерского, 
налогового, трудового и образовательного законодательства);

для осуществления прав и законных интересов оператора либо третьих лиц при 
условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных;

для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта, если 
получение согласия невозможно;

при передаче персональных данных в государственные и муниципальные органы в 
пределах их полномочий;

при обработке персональных данных в целях образовательной, научной или иной 
общественно-значимой деятельности, при условии, что при этом не нарушаются права 
субъекта;

при обработке обезличенных персональных данных для статистических или научных 
целей;

при обработке общедоступных персональных данных субъекта;
при обработке персональных данных, подлежащих опубликованию или раскрытию в 

соответствии с федеральным законом.
В таких случаях обработка осуществляется исключительно в рамках цели, 

предусмотренной законом, трудовыми и гражданско-правовыми договорами, а также 
внутренними документами Учебного центра и с обеспечением всех мер защиты и 
конфиденциальности.
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8.2 Субъект персональных данных вправе в любой момент запросить у Учебного 
центра сведения об основании обработки его данных в письменной форме (часть 2 статьи 
6 ФЗ-152). Ответ предоставляется в срок, установленный законодательством, с 
регистрацией обращения в Журнале учёта запросов субъектов персональных данных.
Примеры обработки персональных данных без согласия субъекта:

 передача данных слушателей в ФИС ФРДО — в силу закона, без согласия;
 ведение личных дел работников — в рамках трудовых отношений;
 бухгалтерская отчётность — по закону № 402-ФЗ.

9. Передача данных третьим лицам (ч. 3 и 4 ст. 6)
Передача персональных данных третьим лицам (например, ФИС ФРДО, банку, 

бухгалтерской компании, страховщику) осуществляется только при наличии:
соответствующего правового основания (закон, договор, согласие);
и при условии заключения договора-поручения с получателем данных.
Поручение оформляется договором в письменной форме с обязательным 

включением условий, перечисленных в ч. 3 ст. 6 ФЗ-152:
         Каждый подрядчик, имеющий доступ к персональным данным (например, бухгалтер 
на аутсорсе, системный администратор, компания-разработчик сайта, провайдер ФИС 
ФРДО), подписывает договор с разделом об обработке персональных данных.
         В нём указываются:
         - цели и объём обработки;
         - перечень разрешённых действий (сбор, хранение, передача, уничтожение);
         - обязательства соблюдать конфиденциальность;
         - требования к защите данных (пароли, антивирус, резервное копирование).
         Ответственность сторон:
          Подрядчик несёт ответственность за нарушение правил обработки, 
предусмотренную законом и договором.
          Контроль исполнения.
          Ответственный за обработку ПДн контролирует исполнение поручений — 
проверяет, где хранятся файлы, кто имеет доступ, как передаются отчёты.
          Отчётность фиксируется актом внутреннего контроля.

        10. Доступ и хранение персональных данных 
         10.1  В соответствии со статьёй 7 Федерального закона № 152-ФЗ «О персональных 
данных» ЧОУ ДПО «Аналитик» и иные лица, допущенные к обработке персональных 
данных, обязаны сохранять конфиденциальность таких данных и не раскрывать их без 
согласия субъекта или наличия иных законных оснований. 

10.2 Учебный центр применяет:
Организационные меры защиты (ст. 19 ФЗ-152):

определение перечня лиц, имеющих доступ к ПДн;
ведение Журнала регистрации запросов субъектов ПДн (Приложение 4);
контроль условий хранения документов;
резервное копирование данных;
хранение бумажных носителей в закрытых шкафах, ключи от сейфов и шкафов находятся 
у ответственного персонала;
доступ к компьютерам — по паролям.

Технические меры защиты:
использование антивирусного ПО и ограничение сетевого доступа;
защита сайта по протоколу HTTPS;
хранение данных на серверах, расположенных на территории РФ (ст. 18 п. 5);
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резервирование данных на внешних носителях;
использование системы учётных записей и паролей доступа к компьютерам, 1С, Excel-
таблицам и почте.

10.3 Все сотрудники Учебного центра при приёме на работу подписывают 
обязательство о неразглашении персональных данных, под роспись знакомится с 
обязанностью сохранять конфиденциальность и несут персональную ответственность за 
её нарушение.

10.4 Доступ к персональным данным предоставляется только уполномоченным 
лицам. Список допущенных утверждён приказом директора. Приказ «О назначении 
ответственного за обработку и защиту ПДн». 

10.5 Все сотрудники, допущенные к ПДн, проходят обучение и инструктаж.
В Инструкции по защите ПДн прописано, какие сведения являются 

конфиденциальными и как ими можно пользоваться. Для новых сотрудников проводится 
вводный инструктаж по защите персональных данных. 

10.6 Передача персональных данных третьим лицам осуществляется исключительно 
на основании договора-поручения, (см. раздел 9 настоящего Положения).

10.7 Конфиденциальность персональных данных не распространяется на 
обезличенные, общедоступные сведения и случаи, прямо предусмотренные федеральным 
законом.

10.8 Контроль соблюдения режима конфиденциальности осуществляется ответственным за 
обработку ПДн, результаты фиксируются актом внутреннего контроля.

10.9 Все персональные данные, обрабатываемые Учебным центром (работников, 
слушателей, контрагентов), относятся к конфиденциальной информации.

10.10 Это прямо закреплено в Положении о защите персональных данных и 
Политике в отношении обработки ПДн, а также в Приказе директора о режиме 
конфиденциальности персональных данных.

10.11 Для исключения несанкционированного распространения ПДн  передача 
данных третьим лицам (например, бухгалтерии, IT-специалистам, ФИС ФРДО) 
производится только на основании договора-поручения, где установлена обязанность 
соблюдения конфиденциальности (выполнение требований ч. 3 ст. 6 и ст. 7 ФЗ-152).

Электронная переписка с персональными данными не допускается с незащищённых 
почтовых адресов.

Бумажные документы не выносятся за пределы учреждения без письменного 
разрешения директора.

12. Хранение и уничтожение ПДн
Персональные данные хранятся в соответствии с установленными сроками (Реестр 

категорий ПДн, ПРИЛОЖЕНИЕ 2).
После истечения срока хранения документы уничтожаются по акту комиссии.
Электронные данные удаляются с серверов и съёмных носителей с регистрацией в 

журнале ИТ-администратора.

13. Обеспечение технической защиты конфиденциальности
13.1 Все компьютеры, где обрабатываются персональные данные, защищены 

антивирусным ПО, учётными записями пользователей и паролями.
Используются обновлённые версии Windows с ограничением доступа по ролям.
Регулярно выполняется резервное копирование и обновление паролей.
При обработке ПДн в электронном виде соблюдаются требования Постановления 

Правительства № 1119 и Приказа ФСТЭК № 21.
13.2 Исключения из режима конфиденциальности (ч. 2 ст. 7)
Конфиденциальность не распространяется на случаи:
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когда данные обезличены (например, статистика слушателей без указания имён);
когда данные являются общедоступными (например, информация о директоре, 

контактах организации, преподавателях на сайте);
когда раскрытие предусмотрено законом (например, передача данных в ФИС 

ФРДО).
13.3 Контроль соблюдения конфиденциальности
Ежегодно проводится внутренний контроль соблюдения режима 

конфиденциальности.
Проверяются журналы доступа, инструктажи, договоры, уничтожение устаревших 

данных.
По результатам оформляется Акт внутреннего контроля, утверждаемый директором.

14. Меры защиты персональных данных при хранении бэкапов 
(резервных копий) 

14.1 Резервные копии баз персональных данных ЧОУ ДПО «Аналитик» создаются с 
целью предотвращения потери информации и хранятся на отдельных защищённых 
носителях. Копии защищены средствами криптографической защиты (шифрование, 
пароли доступа) и доступны только уполномоченным лицам.

1. Организационные меры
Ограничение круга лиц, имеющих доступ к бэкапам.

– доступ имеют только директор, ответственный за ПДн и системный администратор;
– все лица подписывают обязательство о неразглашении;
– доступ фиксируется в журнале (журнал учёта резервных копий).

Регламент резервного копирования.
– утверждён приказом директора;
– определены: частота создания, место хранения, срок хранения, ответственные;
– ведётся журнал регистрации создания и удаления копий.

Хранение бэкапов отдельно от основной системы.
– копии хранятся на отдельном защищённом сервере, внешнем диске или в шифрованном 
облаке;
– исключено хранение на пользовательских ПК сотрудников.

Контроль за уничтожением устаревших копий.
– по истечении срока хранения резервная копия уничтожается актом комиссии с записью 
в журнале.

2. Технические меры
         Шифрование (обязательное).
– резервные копии должны быть зашифрованы алгоритмами не ниже ГОСТ 34.12-2018   и   
ГОСТ 34.13-2018 или AES-256;
– доступ возможен только при вводе ключа/пароля, известного ограниченному кругу лиц;
– для автоматических бэкапов можно использовать встроенное шифрование (например, 
VeraCrypt, BitLocker, 7-Zip AES, Duplicati, Acronis, или отечественные средства, 
сертифицированные ФСТЭК).

Защита каналов передачи.
– при передаче бэкапа по сети (в облако или на удалённый сервер) используется 
защищённый канал (SFTP, HTTPS, FTPS, TLS 1.2+);
– запрещено копирование через незащищённые флеш-накопители или почту.

14.2 Учёт носителей информации (флешки, внешние диски) осуществляется в 
соответствии с утвержденным порядком приведенным в ПРИЛОЖЕНИИ 14

3. Сроки хранения

kodeks://link/d?nd=1200161709
kodeks://link/d?nd=1200161708
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резервные копии хранятся не дольше срока хранения соответствующих 
персональных данных;

после истечения срока — подлежат уничтожению (обезличиванию) с оформлением 
акта.

15. Права и обязанности субъектов персональных данных
15.1. Субъект обязан: 
1)  передавать ЧОУ ДПО «Аналитик» комплекс достоверных,  документированных 

персональных  данных,  состав  которых  установлен  Трудовым  кодексом  Российской 
Федерации; 

2) своевременно сообщать ЧОУ ДПО «Аналитик» об изменении своих персональных 
данных. 

5.2. Субъект имеют право на: 
1) полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 
2) свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение  копий  любой  записи,  содержащей  персональные  данные,  за  исключением 
случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

3) определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 
4)  доступ к  относящимся к  ним медицинским данным с  помощью медицинского 

специалиста по своему выбору; 
5) требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных,  а  также  данных,  обработанных  с  нарушением  требований  Трудового  кодекса 
Российской  Федерации  или  иного  федерального  закона.  При  отказе  исключить  или 
исправить персональные данные Субъекта он имеет право заявить в письменной форме 
ЧОУ  ДПО  «Аналитик»  о  своем  несогласии  с  соответствующим  обоснованием  такого 
несогласия. Персональные данные оценочного характера Субъект имеет право дополнить 
заявлением, выражающим его собственную точку зрения; 

6)  требование  об  извещении  ЧОУ  ДПО  «Аналитик»  обо  всех  произведенных 
исключениях, исправлениях исключениях, или дополнениях; 

7) обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействий ЧОУ ДПО 
«Аналитик» при обработке и защите его персональных данных. 

8) право на уточнение, блокирование, уничтожение данных, на отзыв согласия на 
обработку ПДн

15.3. Все обращения субъектов регистрируются в Журнале регистрации запросов, 
ответ предоставляется в срок не позднее 30 дней (ст. 14 ч. 3 152-ФЗ).

15.4 При выявлении неправомерной обработки персональных данных 
оператор обязан прекратить такую обработку или уничтожить данные (ч. 5 ст. 18 
ФЗ-152).

16. Общие обязанности оператора
         16.1. ЧОУ ДПО «Аналитик» как оператор персональных данных обеспечивает 
соблюдение требований законодательства Российской Федерации при сборе, обработке, 
хранении и уничтожении персональных данных работников, преподавателей и 
обучающихся.

16.2. Учебный центр действует на принципах законности, добросовестности и 
минимизации объёма обрабатываемых данных (ст. 5 ФЗ-152).
Все действия с персональными данными совершаются только в целях, заранее 
определённых и законных, в рамках образовательной, кадровой и финансовой 
деятельности.

16.3 Уведомление об обработке персональных данных
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В случаях, предусмотренных статьёй 22 ФЗ-152, Учебный центр 
направляет уведомление в Роскомнадзор до начала обработки персональных данных.

В уведомлении указываются сведения об операторе, целях, категориях субъектов, 
перечне персональных данных, правовых основаниях и применяемых мерах защиты.
Ответственным за подготовку и направление уведомления назначен приказом директора 
ЧОУ ДПО «Аналитик».

16.4. Организация внутренней системы защиты персональных данных
Учебный центр утвердил следующие локальные акты, обеспечивающие исполнение 

требований ст. 18 ФЗ-152:
Положение о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных;
Инструкции по работе с персональными данными работников и обучающихся;
Инструкцию по резервному копированию и хранению данных, содержащих ПДн;
Приказы о назначении ответственного за организацию обработки ПДн и лиц, 

имеющих доступ к ПДн;
Журналы учёта обращений, выдачи и передачи персональных данных.
Назначен ответственный за организацию обработки персональных данных, в 

обязанности которого входит:
- контроль соблюдения законодательства и локальных актов;
- ведение учёта и актуализация перечня баз данных;
- взаимодействие с надзорными органами;
- организация обучения работников, допущенных к обработке ПДн.
16.5 Порядок сбора и обработки персональных данных
Сбор персональных данных осуществляется непосредственно у субъекта (при 

трудоустройстве или при заключении договора на обучение).
Перед началом обработки субъекту предоставляется полная информация в 

соответствии со ст. 18 ч. 3 ФЗ-152:
- наименование оператора и его адрес;
- цели обработки персональных данных;
- предполагаемые пользователи данных;
- права субъекта и порядок их реализации.
16.6 Обработка персональных данных без согласия допускается только в случаях, 

прямо предусмотренных ст. 6 ФЗ-152. (см. раздел 8 настоящего положения).
16.7 При сборе персональных данных Учебный центр не допускает объединения 

баз данных, созданных для несовместимых целей, и не обрабатывает избыточные 
сведения.

16.6 Обеспечение безопасности персональных данных
Учебный центр реализует комплекс организационных и технических мер защиты в 

соответствии со ст. 19 ФЗ-152 и приказом ФСТЭК России № 21 от 18.02.2013, включая:
разграничение прав доступа;

- шифрование и парольную защиту;
- антивирусную и сетевую защиту;
- журналирование действий пользователей;
- резервное копирование и хранение в защищённой среде;
- физическую охрану помещений и архивов.
16.7 Все сотрудники, имеющие доступ к персональным данным, ознакомлены под 

роспись с настоящим Положением и несут персональную ответственность за соблюдение 
конфиденциальности.

16.8 Обеспечение прав субъектов персональных данных реализация данного 
требования приведена в разделе 15 настоящего Положения) 

16.9 Контроль и ответственность
В Учебном центре проводится ежегодный внутренний контроль (аудит) состояния 

обработки и защиты персональных данных с оформлением акта проверки.
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За нарушение требований законодательства и настоящего Положения виновные лица 
привлекаются к дисциплинарной, административной, гражданско-правовой или уголовной 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

 
17. Меры, направленные на обеспечение выполнения оператором 

обязанностей
17.1 Назначение ответственного за организацию обработки персональных 

данных
В целях исполнения пункта 1 части 1 статьи 18.1 ФЗ-152 приказом директора ЧОУ 

ДПО «Аналитик» назначено ответственное лицо за организацию обработки 
персональных данных.

В обязанности ответственного входит:
организация и координация мероприятий по защите персональных данных;
контроль соответствия обработки требованиям законодательства;
взаимодействие с Роскомнадзором и другими органами при проверках;
рассмотрение обращений субъектов персональных данных;
ведение журналов учёта, согласий, запросов и инцидентов.
17.2 Ответственный имеет право запрашивать от работников информацию, 

необходимую для выполнения функций, и обязан обеспечивать конфиденциальность 
полученных сведений.

17.3 Принятие и реализация локальных нормативных актов
2.1. В Учебном центре утверждён пакет документов, регламентирующих обработку 

и защиту персональных данных см. пункт 16, настоящего положения.:
17.4 Организация внутреннего контроля и аудита
В соответствии с частью 1 пункта 4 статьи 18.1 ФЗ-152 ЧОУ ДПО «Аналитик» 

проводит регулярный внутренний контроль (аудит) соответствия обработки ПДн 
требованиям законодательства.

Проверки проводятся не реже одного раза в год ответственным за ПДн. По 
результатам составляется Акт внутреннего контроля, содержащий выявленные 
несоответствия и меры по их устранению.

При необходимости организуется внеплановая проверка (например, после 
обновления ИТ-систем или изменения состава баз данных).

17.5 Оценка вреда и принятие мер по защите персональных данных
В Учебном центре проводится оценка возможного вреда субъектам 

персональных данных и определяются меры по его предотвращению, как того требует 
пункт 5 статьи 18.1.

В числе принятых мер:
ограничение доступа сотрудников по принципу «необходимости и достаточности»;
применение паролей и шифрования данных;
физическая охрана помещений и сейфов;
защита баз данных антивирусными средствами и межсетевыми экранами;
резервное копирование и хранение на изолированных носителях;
оперативное удаление устаревших данных и уничтожение копий с актом.
17.6 Учёт машинных и бумажных носителей и баз данных
Ведётся журнал учёта электронных и реестр (описи) бумажных носителей, 

содержащих персональные данные.
         Для каждой базы данных определяется цель обработки, категория субъектов, состав 
данных и сроки хранения.
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         Уничтожение или передача носителей осуществляется только по акту и с разрешения 
директора.

17.7 Ознакомление сотрудников и обучение
В соответствии с частью 7 статьи 18.1 ФЗ-152 все сотрудники, имеющие доступ к 

ПДн, проходят вводный инструктаж и ежегодное обучение по вопросам защиты 
персональных данных.
         В журнале инструктажей фиксируются даты обучения и подписи работников.
         Новые сотрудники допускаются к обработке ПДн только после ознакомления с 
Положением и подписания обязательства о неразглашении.

17.8  Реагирование на инциденты и обращения субъектов
Учебный центр ведёт учёт обращений субъектов ПДн. Заявления рассматриваются в 

течение 30 календарных дней.
         При выявлении фактов неправомерной обработки или утечки данных 
незамедлительно проводится проверка, принимаются меры по блокированию доступа и 
уведомляется директор.
        Результаты расследования инцидента документируются актом и фиксируются в 
журнале.

Порядок реагирования на инциденты утечки ПДн:
при выявлении утечки оператор:

фиксирует событие в журнале инцидентов;
уведомляет Роскомнадзор в течение 72 часов (п. 6.4 Методрекомендаций РКН 2021);
проводит внутреннее расследование и актирует последствия.
17.9 Документирование и отчётность
Все мероприятия по обработке и защите ПДн фиксируются документально.

         Ответственный ежегодно представляет директору отчёт о состоянии системы 
защиты персональных данных, включающий:

количество обработанных запросов субъектов;
результаты проверок;
сведения о выполнении мероприятий по защите данных;
предложения по совершенствованию системы.

18. Обязанности оператора при обращении к нему субъекта ПДн (ст. 
21 ФЗ-152)

18.1. Учебный центр обеспечивает каждому субъекту персональных данных 
(работнику, слушателю, преподавателю) возможность ознакомления с информацией, 
касающейся обработки его персональных данных, в объёме, установленном статьёй 14 
ФЗ-152.

18.2. Для этого в ЧОУ ДПО «Аналитик» организован следующий порядок:
- субъект подаёт письменное заявление на имя директора или ответственного за 

ПДн;
- заявление регистрируется в Журнале обращений субъектов персональных 

данных;
- в течение 30 календарных дней с даты регистрации субъекту бесплатно 

предоставляется письменный ответ (возможно — в электронной форме при наличии 
заявления).

18.3. В ответ включается информация о:
- подтверждении факта обработки его данных;
- правовых основаниях и целях обработки;
- источнике получения данных;
- сроках обработки и хранения;
- лицах, которым данные передаются;
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- порядке реализации прав субъекта (уточнение, блокирование, уничтожение, отзыв 
согласия).

18.4. Ознакомление проводится в присутствии ответственного за обработку ПДн с 
обязательной отметкой субъекта в журнале.

18.5. Копии документов предоставляются бесплатно и заверяются подписью 
ответственного лица и печатью Учебного центра.

19. Обязанности оператора по устранению нарушений (ст. 21 
ФЗ-152)

19.1. При поступлении запроса, обращения или жалобы от субъекта персональных 
данных ЧОУ ДПО «Аналитик»:

- незамедлительно рассматривает обращение;
- проверяет законность и обоснованность требований субъекта;
- при необходимости уточняет данные, блокирует или уничтожает их в порядке, 

установленном статьёй 21.
19.2. Если требования субъекта признаны обоснованными, Учебный центр:
- вносит исправления в персональные данные в течение 7 рабочих дней;
- либо уничтожает данные, если они обрабатывались неправомерно;
- уведомляет субъекта в письменной форме о выполнении его требований.
19.3. Если обращение субъекта не содержит достоверных данных о его личности или 

правовых оснований, оператор направляет мотивированный отказ с указанием причины 
в течение 30 дней.

19.4. Все обращения и результаты рассмотрения фиксируются в Журнале 
обращений субъектов ПДн и хранятся не менее трёх лет.

19.5. В случае спора субъекту разъясняется право на обращение в Роскомнадзор или 
в суд (статья 17 ФЗ-152).

20. Уведомление об обработке персональных данных
20.1 До начала обработки персональных данных ЧОУ ДПО «Аналитик» 

направляет уведомление в Федеральную службу по надзору в сфере связи, 
информационных технологий и массовых коммуникаций (Роскомнадзор) в порядке, 
установленном статьёй 22 ФЗ-152.

20.2 Уведомление содержит:
- наименование и адрес оператора;
- цель обработки персональных данных;
- категории субъектов и перечень данных;
- правовые основания обработки;
- описание мер по обеспечению безопасности;
- сведения о лице, ответственном за организацию обработки ПДн;
- дату начала обработки и срок её осуществления.
20.3. Учебный центр освобождён от направления уведомления только в случаях, 

прямо предусмотренных пунктом 2 статьи 22 (например, обработка персональных данных 
работников без передачи третьим лицам, обработка по договору об обучении и т.д.).

20.4. Все изменения в сведениях, ранее представленных в уведомлении (изменение 
адреса, целей, состава данных, ответственного лица и т.п.), направляются в 
Роскомнадзор в течение 10 рабочих дней с даты внесения изменений.

20.5. Уведомление и подтверждение его регистрации хранятся у ответственного за 
ПДн в отдельном деле.

20.6. Ведение уведомления и связь с Роскомнадзором осуществляются через 
официальный портал pd.rkn.gov.ru.
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21   Взаимодействие с подрядными организациями и ИТ-
аутсорсерами

21.1. При привлечении подрядных организаций (в том числе ИТ-компаний, хостинг-
провайдеров, разработчиков сайтов, поставщиков программного обеспечения и сервисов 
связи), которым предоставляется доступ к персональным данным, Учебный центр 
обеспечивает соблюдение требований части 3 статьи 6 и статьи 19 Федерального закона 
№ 152-ФЗ «О персональных данных».

21.2. С каждым подрядчиком заключается договор (или дополнительное 
соглашение), содержащий обязательный раздел «Обработка персональных данных», в 
котором указываются:
– цель и объём поручаемой обработки;
– перечень действий, разрешённых подрядчику (сбор, хранение, передача, обезличивание, 
уничтожение);
– требования к защите информации (шифрование, резервирование, контроль доступа);
– порядок уведомления оператора о любых инцидентах, связанных с ПДн;
– обязательства о неразглашении и ответственность за нарушения.

21.3. Передача электронных файлов, журналов логов и резервных копий подрядчику 
осуществляется только по защищённым каналам связи (SFTP, VPN, TLS 1.2+), без 
использования открытой электронной почты.

21.4. Контроль выполнения подрядчиками требований по защите персональных 
данных осуществляется ответственным за обработку ПДн; результаты фиксируются актом 
внутреннего контроля.

21.5. Передача ПДн допускается только в пределах целей договора и при условии, 
что подрядчик обеспечивает уровень защиты не ниже, чем установлен в ЧОУ ДПО 
«Аналитик».

22. Политика cookies и web-трекинг
22.1. На официальном сайте ЧОУ ДПО «Аналитик» осуществляется автоматическая 

обработка обезличенных данных пользователей (cookies, IP-адреса, статистика 
посещений) в целях улучшения работы сайта, анализа обращений и повышения качества 
образовательных услуг.

22.2. Обработка таких данных осуществляется в соответствии со статьёй 18 
Федерального закона № 152-ФЗ и Политикой cookies, размещённой на официальном 
сайте Учебного центра по адресу:
- https://analitik-edu.ru/policy-cookies (пример ссылки — укажешь действующую после 
размещения).

22.3. При первом посещении сайта пользователю предоставляется уведомление 
(баннер) с информацией о применении файлов cookies и возможностью согласиться на их 
использование.

22.4. Сбор и анализ cookies выполняются только в обезличенной форме; полученные 
данные не сопоставляются с конкретными пользователями и не передаются третьим 
лицам без законных оснований.

22.5. Пользователь может самостоятельно ограничить или отключить использование 
cookies в настройках браузера, что не влияет на доступность основных функций сайта.

22.6. Ответственный за сайт обеспечивает актуальность и публичную доступность 
раздела «Политика cookies и обработка данных пользователей» на сайте, а также ведёт 
учёт обновлений текста политики.
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23. Заключительные положения
23.1. Настоящее Положение подлежит обязательному пересмотру не реже одного 

раза в три года, а также при изменении:
– законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных,
– организационной структуры Учебного центра,
– состава или способов обработки персональных данных.

23.2. Пересмотр проводится ответственным за организацию обработки 
персональных данных с оформлением служебной записки директору ЧОУ ДПО 
«Аналитик».

23.3. Изменения и дополнения в Положение утверждаются приказом директора и 
доводятся до сведения всех работников под роспись.

23.4. Действующая редакция Положения размещается на внутреннем сервере (или 
общем сетевом диске) и хранится в бумажном виде в папке «Система защиты ПДн».

23.5. Внеплановый пересмотр Положения осуществляется при выявлении 
нарушений, инцидентов безопасности или предписаний надзорных органов.

23.6 Положение вступает в силу с даты утверждения директором Учебного центра.
         23.7 Положение доводится до сведения всех работников под подпись.
         23.8 Контроль исполнения возлагается на директора Учебного центра.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Применяемые нормативные правовые акты и локальные документы ЧОУ ДПО 
«Аналитик» в области защиты персональных данных

№ Документ В какой части применяется
Примеры практического 

применения в Учебном центре

1
Федеральный закон № 
152-ФЗ от 27.07.2006 «О 
персональных данных»

Базовый закон: определяет 
понятие ПДн, принципы 
обработки, права субъектов, 
обязанности оператора, 
требования к мерам защиты (ст. 
5–6, 18–19, 22–24).

Разработка и утверждение 
Положения и Политики; сбор 
согласий слушателей; ведение 
Журнала запросов субъектов; 
назначение ответственного 
приказом.

2
Федеральный закон № 
273-ФЗ от 29.12.2012 «Об 
образовании в РФ»

Устанавливает право и 
обязанность Учебных 
организаций обрабатывать ПДн 
обучающихся, передавать 
сведения в ФИС ФРДО; допускает 
обработку без согласия (ст. 98, 
100).

Передача данных о выданных 
удостоверениях и дипломах в 
ФИС ФРДО; ведение базы 
слушателей с результатами 
обучения.

3

Федеральный закон № 
149-ФЗ от 27.07.2006 «Об 
информации, 
информационных 
технологиях и о защите 
информации»

Определяет обязанности 
владельца информации по защите; 
базируется на принципах 
конфиденциальности и 
безопасности информации.

Настройка паролей на ПК, 
антивирус, разграничение 
доступа к папкам с документами 
слушателей.

4
Трудовой кодекс РФ (ст. 
86–90)

Регулирует обработку ПДн 
работников; определяет случаи 
передачи данных, обязанности 
работодателя по их защите.

Ведение личных дел 
сотрудников, согласий на 
обработку, передача сведений в 
ПФР и ФНС.

5

Федеральный закон № 52-
ФЗ от 30.03.1999 «О 
санитарно-
эпидемиологическом 
благополучии населения»

Применим при получении 
сведений о состоянии здоровья 
слушателей и работников.

Хранение медсправок по охране 
труда, учёт результатов 
медосмотров преподавателей.

6

Постановление 
Правительства РФ от 
01.11.2012 № 1119 «О 
требованиях к защите ПДн 
в ИСПДн»

Определяет уровни 
защищённости информационных 
систем, требования к 
организационно-техническим 
мерам.

Классификация ИСПДн (3–4 
уровень); установка антивируса, 
резервное копирование; контроль 
доступа к ПК с базой 
слушателей.

7

Приказ ФСТЭК РФ от 
18.02.2013 № 21 «О составе 
и содержании мер по 
обеспечению безопасности 

Применяется при обработке ПДн 
в электронных системах (ПК, 1С, 
Excel, сайт). Определяет 
конкретные меры безопасности: 

Разработка Инструкции по 
ИСПДн; установка паролей; 
ведение списка пользователей; 
контроль съёмных носителей.
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№ Документ В какой части применяется
Примеры практического 

применения в Учебном центре

ПДн в ИСПДн»
аутентификация, учёт носителей, 
антивирусная защита.

8
Приказ Роскомнадзора от 
30.05.2017 № 94

Устанавливает требования к 
содержанию локальных актов 
(Положение, Политика, 
Инструкция, Журнал).

Формирование структуры 
Положения, подготовка 
приложений, контроль наличия 
обязательных документов.

10
Устав ЧОУ ДПО 
«Аналитик»

Закрепляет цели и задачи 
деятельности; подтверждает 
статус Учебного центра как 
оператора ПДн.

Используется для ссылки в 
Положении — определение 
компетенций директора и 
ответственного лица.

11
Политика в отношении 
обработки ПДн

Публичный документ, 
раскрывающий общие принципы 
обработки для всех посетителей 
сайта и слушателей.

Размещена на сайте; ссылка под 
формами обратной связи; текст 
согласий отсылает к Политике.

12
Инструкция для 
работников по защите 
ПДн

Устанавливает порядок работы 
сотрудников с ПДн, обязанности 
и ответственность.

Ознакомление работников под 
роспись; использование при 
проверке Роскомнадзора.

13
Реестр категорий ПДн, 
целей и сроков хранения

Содержит конкретные категории 
субъектов, виды ПДн, основания 
и сроки хранения.

Используется при внутреннем 
контроле; ссылка в разделах 3–4 
Положения.

14
Формы согласий 
субъектов на обработку 
ПДн

Подтверждают волеизъявление 
субъекта на обработку данных.

Слушатели подписывают при 
зачислении; работники — при 
приёме на работу.

15
Журнал регистрации 
запросов субъектов ПДн

Фиксирует обращения субъектов 
и ответы на них (ст. 14 ФЗ-152).

Ведение записей при получении 
запросов об уточнении или 
удалении данных.

16
План обучения и 
инструктажей по защите 
ПДн

Подтверждает выполнение ст. 19 
ФЗ-152 (меры по обучению 
персонала).

Годовой график инструктажей; 
отметки о прохождении 
обучения.

17
Приказ о назначении 
ответственного за 
обработку ПДн

Реализация обязанности 
оператора назначить 
ответственное лицо (ст. 22 
ФЗ-152).

Назначение специалиста, ведение 
контроля, отчётность директору.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2
РЕЕСТР

категорий персональных данных, целей обработки и сроков хранения
Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Аналитик»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Реестр определяет категории субъектов персональных данных, виды персональных данных, цели, правовые основания, 
способы обработки и сроки хранения персональных данных, обрабатываемых ЧОУ ДПО «Аналитик».
1.2. Реестр является Приложением 1 к Положению о защите персональных данных и подлежит пересмотру не реже 1 раза в три года или 
при изменении процессов обработки ПДн.
2. Таблица категорий персональных данных

№

Категория 
субъектов 

персональных 
данных

Перечень (виды) персональных 
данных

Цель обработки
Правовое 
основание

Форма и способ 
обработки

Срок хранения и 
порядок 

уничтожения

1

Работники ЧОУ 
ДПО 
«Аналитик» 
(включая 
преподавателей, 
совместителей)

ФИО, дата рождения, паспорт, 
СНИЛС, ИНН, адрес, телефон, e-
mail, образование, трудовой 
договор, квалификация, сведения о 
зарплате, семейное положение, 
медсправки (при необходимости).

Заключение и исполнение 
трудового договора; 
ведение кадрового, 
бухгалтерского, 
налогового и 
статистического учёта; 
обеспечение требований 
охраны труда.

ст. 6 ч. 1 п. 2, 4 
ФЗ-152; ст. 86–90 
ТК РФ; ФЗ № 402-
ФЗ «О 
бухгалтерском 
учёте».

Автоматизированная и 
неавтоматизированная 
обработка; хранение в 
личных делах, 1С, 
Excel; передача в ФНС, 
ПФР.

Личные дела — 75 лет; 
бухгалтерские 
документы — 5 лет; 
электронные копии — 
до истечения срока 
трудового договора + 
3 года; уничтожение 
по акту.

2
Слушатели 
(обучающиеся)

ФИО, дата рождения, паспортные 
данные, место работы, должность, 
телефон, e-mail, образование, 
результаты итоговой аттестации, 
фото (в удостоверении).

Заключение и исполнение 
договора об обучении; 
учёт и идентификация 
слушателей; выдача 
документов об 
образовании; передача 
данных в ФИС ФРДО.

ст. 6 ч. 1 п. 2, 4 
ФЗ-152; ФЗ № 
273-ФЗ «Об 
образовании»; 
Приказ 
Минобрнауки № 
785.

Бумажная и 
электронная формы; 
локальная база 
слушателей; хранение 
сканов и фото в 
защищённой папке; 
передача через 
защищённый канал 
ФИС ФРДО.

Документы об 
обучении — 50 лет; 
журналы учёта и 
ведомости — 5 лет; 
электронная база — 
постоянно до 
завершения обучения 
+ 3 года; уничтожение 
по акту.
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№

Категория 
субъектов 

персональных 
данных

Перечень (виды) персональных 
данных

Цель обработки
Правовое 
основание

Форма и способ 
обработки

Срок хранения и 
порядок 

уничтожения

3

Контрагенты 
(физические 
лица и 
представители 
юрлиц)

ФИО, должность, контактный 
телефон, e-mail, подпись.

Заключение и исполнение 
договоров, актов, отчётов.

ст. 6 ч. 1 п. 2 
ФЗ-152; ГК РФ.

Бумажные договоры и 
акты, а также 
электронная переписка.

5 лет после 
завершения действия 
договора; 
уничтожение по акту.

4 Слушатели

ФИО, телефон, e-mail, место 
работы, направление обучения, IP-
адрес (при заполнении формы на 
сайте).

Обработка заявок на 
обучение, 
информирование о курсах.

ст. 6 ч. 1 п. 1 
ФЗ-152 (согласие 
субъекта); 
Политика 
обработки ПДн.

Электронная форма на 
сайте; данные хранятся 
в CMS и почте 
администратора.

До отзыва согласия, но 
не более 1 года; затем 
удаление из базы и 
почты.

5
Посетители 
сайта ЧОУ ДПО 
«Аналитик»

IP-адрес, cookies, данные из формы 
обратной связи (имя, телефон, e-
mail).

Обратная связь, обработка 
запросов, статистика 
посещений.

ст. 6 ч. 1 п. 1 
ФЗ-152; Политика 
cookies.

Автоматизированная 
обработка через сайт 
(HTTPS); хранение на 
сервере в РФ.

До отзыва согласия, не 
более 1 года; удаление 
из CMS и журналов 
логов.

6
Стажёры и 
практиканты

ФИО, дата рождения, паспорт, 
данные об образовании, контакты, 
соглашение о практике.

Оформление прохождения 
практики, подтверждение 
компетенций.

ст. 6 ч. 1 п. 2 
ФЗ-152; договор о 
практике.

Бумажные документы и 
локальная база Excel.

3 года после 
завершения практики; 
уничтожение по акту.

7

Видео-
изображения 
(если ведётся 
наблюдение)

Изображение лица, время, дата, 
место записи.

Обеспечение пропускного 
и антитеррористического 
режима, сохранность 
имущества.

ст. 6 ч. 1 п. 7 
ФЗ-152 (законные 
интересы 
оператора).

Автоматизированная 
обработка видеозаписей 
с локального 
регистратора.

До 30 суток, затем 
автоматическое 
удаление или 
перезапись.

8

Сведения о 
кандидатах при 
приёме на 
работу

ФИО, дата рождения, контакты, 
резюме, образование, опыт работы.

Рассмотрение кандидатур, 
принятие решения о 
трудоустройстве.

ст. 6 ч. 1 п. 1 
ФЗ-152 (согласие 
субъекта).

Бумажная и 
электронная формы 
(резюме).

До 6 месяцев после 
завершения отбора; 
уничтожение по акту.

3. Порядок пересмотра и утверждения
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 Реестр утверждается приказом директора ЧОУ ДПО «Аналитик».
 Изменения вносятся по представлению ответственного за обработку ПДн.
 Контроль ведения Реестра осуществляет назначенное ответственное лицо
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Перечень персональных данных работников ЧОУ ДПО «Аналитик»

1. Фамилия, имя, отчество. 
2. Место, год и дата рождения. 
3. Адрес по прописке. 
4. Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан). 
5.  Информация  об  образовании  (наименование  образовательного  учреждения, 
сведения о документах, подтверждающие образование: наименование, номер, дата 
выдачи, специальность). 
6. Информация о трудовой деятельности до приема на работу. 
7. Информация о трудовом стаже(место работы, должность, период работы, период 
работы, причины увольнения). 
8. Адрес проживания (реальный). 
9. Телефонный номер (домашний, рабочий, мобильный). 
10. Семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети). 
11. Информация о знании иностранных языков. 
12. Сведения о заработной плате. 
13. 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 
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). 
14.  Сведения  о  воинском  учете  (категория  запаса,  воинское  звание,  категория 
годности к военной службе, информация о снятии с воинского учета). 
15. ИНН. 16. Данные об аттестации работников. 
17. Данные о повышении квалификации. 
18. Данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях. 19. Информация о 
приеме на работу, перемещении по должности, увольнении. 
20. Информация об отпусках. 
21. Информация о командировках. 
22. Информация о болезнях. 
23. Информация о негосударственном пенсионном обеспечении. 
24. Сведения о наличии (отсутствии) судимости. 
25. Фотография. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Источники сроков хранения и порядок уничтожения персональных данных в 
ЧОУ ДПО «Аналитик»

Настоящее приложение разработано в целях документального подтверждения сроков 
хранения и порядка уничтожения персональных данных, указанных в Реестре категорий 
ПДн ЧОУ ДПО «Аналитик». Основано на положениях Федерального закона № 152-ФЗ, 
Перечня типовых управленческих архивных документов (Приказ Минкультуры России № 
558 от 25.08.2010), Трудового кодекса РФ, Федерального закона № 273-ФЗ и иных 
нормативных актов.

№ Категория 
документов / 
субъектов

Нормативный источник Срок хранения Порядок уничтожения

1 Личные дела 
работников, 
приказы по 
личному 
составу

Перечень типовых 
управленческих архивных 
документов, утв. Приказом 
Минкультуры РФ №558 от 
25.08.2010 (разд.1, 
п.19,22,28); ст.22.1 ТК РФ

75 лет По Акту об 
уничтожении 
документов, 
утверждённому 
экспертной комиссией 
учреждения (п.4.3 
Перечня №558)

2 Бухгалтерские и 
налоговые 
документы

ФЗ №402-ФЗ «О 
бухгалтерском учёте» 
(ст.29); Приказ Минфина 
РФ №34н; Перечень №558, 
разд.6

5 лет По акту уничтожения 
после проверки и 
истечения срока 
хранения

3 Документы по 
образовательной 
деятельности 
(журналы, 
ведомости, дела 
слушателей)

Приказ Минобрнауки РФ 
№785 от 29.05.2014; 
Перечень №558, разд.7 
«Образование и наука»

Журналы – 5 
лет; документы 
об образовании 
– 50 лет

По акту комиссии, с 
составлением описи 
уничтожаемых 
документов

4 Договоры с 
контрагентами, 
акты, счета

ГК РФ ст.196; НК РФ 
ст.23; Перечень №558, 
разд.5

5 лет По акту уничтожения 
после завершения 
срока исковой давности

5 Резюме 
кандидатов на 
работу

Внутренний локальный 
акт организации; ориентир 
– ст.64 ТК РФ (срок 
возможных претензий)

6 месяцев По акту комиссии, с 
удалением 
электронных копий и 
уничтожением 
бумажных

6 Документы по 
практике и 
стажировке

Перечень №558, разд.7; 
договоры – по ГК РФ 
ст.196

3 года По акту об 
уничтожении, 
оформленному 
комиссией

7 Заявки с сайта, 
анкеты 
абитуриентов, 
формы обратной 
связи

ФЗ №152-ФЗ (ст.5,6,21); 
Политика обработки ПДн 
организации

До 1 года или 
до отзыва 
согласия

Удаление из CMS, 
почты и резервных 
копий, фиксируется 
актом ИТ-
администратора

8 Видеоархив с 
камер 
наблюдения

Письмо Роскомнадзора 
№08-8464 от 26.03.2013; 
ГОСТ Р 50941-96; 

30 суток Автоматическая 
перезапись или 
удаление, акт об 
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рекомендации МВД РФ уничтожении копий 
при необходимости

9 Электронная 
почта и 
переписка с 
персональными 
данными

ФЗ №152-ФЗ (ст.5); 
внутренний регламент ИБ

1 год после 
завершения 
взаимодействи
я

Удаление с почтового 
сервера, очистка 
корзины, запись в 
журнале ИТ-
администратора

Примечание: в случаях, не предусмотренных Перечнем №558, сроки хранения и порядок 
уничтожения устанавливаются внутренними локальными актами организации с учётом 
принципа минимизации хранения ПДн (ст.5 ФЗ №152-ФЗ). Уничтожение осуществляется 
комиссией по акту, с последующим внесением записи в журнал учёта.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 5

Директору ЧОУ ДПО «Аналитик»
Маклецовой Н.В.

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, _____________________________________________________________________________

                                                                        (фамилия, имя, отчество)

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.06 «О персональных данных» 
№ 152-ФЗ подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных в целях и при 
подготовке  образовательных  мероприятий Частному  образовательному  учреждению 
дополнительного профессионального образования «Аналитик» (г.  Абакан,  ул.  Таштыпская,  04) 
(далее – Оператор).

 К персональным данным, на обработку которых дается согласие, относятся:

фамилия,  имя,  отчество;  пол;  дата  рождения;  паспортные  данные;  данные  документов  об 
образовании,  квалификации  или  наличии  специальных  знаний;  документы  о  прохождении 
работником аттестации, повышения квалификации; сведения, содержащие информацию о номере 
домашнего телефона, мобильного телефона, личной электронной почте, номер СНИЛС.

 Предоставляю  Оператору  право  осуществлять  все  действия  (операции)  с  моими 
персональными  данными,  включая  сбор,  систематизацию,  накопление,  хранение,  обновление, 
изменение,  использование,  обезличивание,  блокирование,  уничтожение.  Оператор  вправе 
обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, 
включения  в  списки  (реестры)  и  отчетные  формы,  предусмотренные  документами, 
регламентирующими  предоставление  отчетных  данных  (документов),  и  передавать  их 
уполномоченным органам.

Персональные  данные могут  быть  также  использованы для  формирования  банка  данных 
работников образовательных учреждений в целях обеспечения управления системой образования.

Настоящее согласие дано мной ______________ (дата)  и  действует до достижения целей 
обработки персональных данных или в течение срока хранения информации.

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством составления 
соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора 
по  почте  заказным  письмом  с  уведомлением  о  вручении  либо  вручен  лично  под  расписку 
представителю Оператора.

Об  ответственности  за  достоверность  представленных  сведений  предупрежден 
(предупреждена). 

 

Подпись:      Дата заполнения: «____» __________  20____г.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 6

ЧАСТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«Аналитик»
Юридический адрес: 655002, Республика Хакасия, г. Абакан, улица Таштыпская 04

тел. (390-2) 305-318
E-mail: analitik_nou@mail.ru  ИНН 1901101077, ОГРН 1131900000308

СОГЛАСИЕ

                           на обработку персональных данных

Я (далее - Субъект), ________________________________________________________________,

                                                                                      (фамилия, имя, отчество)

документ удостоверяющий личность__________________      ________ № __________________,

                                                                                     (вид документа)

выдан ____________________________________________________________________________,

                                                                                     (кем и когда)

зарегистрированный (ая) по адресу: ___________________________________________________

__________________________________________________________________________________,

даю свое согласие ЧОУ ДПО «Аналитик»

зарегистрированному по адресу: 655002, г. Абакан, ул. Таштыпская д. 04 на обработку своих 
персональных данных, на следующих условиях: 

1. Оператор осуществляет  обработку  персональных данных Субъекта  исключительно  в  целях 
трудовых отношений, в том числе для передачи в контролирующие органы.

2. Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:
 фамилия, имя, отчество;
 ИНН, СНИЛС, паспортные данные
 контактный телефон (дом., сотовый, рабочий);
 фактический адрес проживания;
 семейное положение;
 сведения об образовании, квалификации и др.

3. Субъект  дает  согласие  на  обработку  Оператором  своих  персональных  данных,  то  есть 
совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор,  систематизацию, 
накопление,  хранение,  уточнение  (обновление,  изменение),  использование,  обезличивание, 
блокирование, уничтожение персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных 
способов обработки данных приведено в  Федеральном законе от 27.07.2006  № 152-ФЗ, а также 
на  передачу  такой  информации  третьим  лицам,  в  случаях,  установленных  нормативными 
документами вышестоящих органов и законодательством.

4. Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение 
срока хранения информации.

5. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по соглашению сторон. В 
случае  неправомерного  использования  предоставленных  данных  соглашение  отзывается 
письменным заявлением субъекта персональных данных.
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6. Субъект  по  письменному  запросу  имеет  право  на  получение  информации,  касающейся 
обработки  его  персональных  данных  (в  соответствии  с  п.4  ст.14  Федерального  закона  от 
27.06.2006  № 152-ФЗ). 

«____»______________ 20____ г.          __________________                 _________________

                                                           Подпись                                                       ФИО

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ 
«О персональных данных»,  права  и  обязанности в  области защиты персональных данных мне 
разъяснены.

«____»______________ 20___ г.          __________________                 _________________

                                                             Подпись                                                     ФИО
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ПРИЛОЖЕНИЕ 7

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ЧАСТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«АНАЛИТИК»
Юридический адрес: 655002, Республика Хакасия, г. Абакан, улица Таштыпская 04

Почтовый адрес: 655002, Республика Хакасия, г. Абакан, улица Таштыпская 04
тел. 8 (390-2) 305-984

E-mail: analitik_nou@mail.ru,
ИНН 1901101077, р/с 40703810100010157855 

 в ООО «Хакасский муниципальный банк» г. Абакан, БИК 049514745 
 к/с 30101810900000000745

ПРИКАЗ

«___»_________ 20__ года г.Абакан

«Об утверждении списка лиц, имеющих доступ к
персональным данным работников ЧОУ ДПО «Аналитик»

В соответствии со ст. 88 Трудового кодекса РФ и п. 4.1 Положения о персональных 
данных ЧОУ ДПО «Аналитик»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Определить следующий перечень работников Общества, имеющих доступ к 
персональным данным работников ЧОУ ДПО «Аналитик»:
- Директор – ______________/______________/
- Бухгалтер – ______________/______________/

            2.   Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

 
Директор ЧОУ ДПО «Аналитик»                                                                       Н.В. Маклецова

С приказом ознакомлены: 

__________________      «______»_____________   20____г. 

__________________      «______»_____________   20____г. 



Страница 35 из 63

ПРИЛОЖЕНИЕ 8

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ЧАСТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«АНАЛИТИК»
Юридический адрес: 655002, Республика Хакасия, г. Абакан, улица Таштыпская 04

Почтовый адрес: 655002, Республика Хакасия, г. Абакан, улица Таштыпская 04
тел. 8 (390-2) 305-984

E-mail: analitik_nou@mail.ru,
ИНН 1901101077, р/с 40703810100010157855 

 в ООО «Хакасский муниципальный банк» г. Абакан, БИК 049514745 
 к/с 30101810900000000745

ПРИКАЗ

«___»_________ 20__ года г.Абакан

«Об утверждении списка лиц, имеющих доступ к
персональным данным обучающихся ЧОУ ДПО «Аналитик»

В соответствии со ст. 88 Трудового кодекса РФ и п. 4.1 Положения о персональных 
данных ЧОУ ДПО «Аналитик»

ПРИКАЗЫВАЮ:

2. Определить следующий перечень работников Общества, имеющих доступ к 
персональным данным обучающихся ЧОУ ДПО «Аналитик»:
- Директор – ___________________/_________________/
- Бухгалтер – __________________/_________________/
- Методист – __________________/_________________/

            2.   Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

 
Директор ЧОУ ДПО «Аналитик»                                                                       Н.В. Маклецова

С приказом ознакомлены: 

__________________      «______»_____________   20____г. 

__________________      «______»_____________   20____г. 

__________________      «______»_____________   20____г. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 9

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО О НЕРАЗГЛАШЕНИИ И КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТИ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

Я ,_____________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество)

в  соответствии  с  Федеральным  законом  от  27  июля  2006  года  №  152-ФЗ  «О 
персональных данных», о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных 
работников  и  обучающихся  ЧОУ  ДПО  «Аналитик»  на  период  выполнения  своих 
должностных обязанностей обязуюсь, получая доступ к персональным данным работников, 
не передавать и не разглашать эти данные третьим лицам: 

1. Фамилия, имя, отчество. 
2. Место, год и дата рождения. 
3. Адрес по прописке. 
4. Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан). 
5.  Информация  об  образовании  (наименование  образовательного  учреждения, 

сведения о документах, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи, 
специальность). 

6. Информация о трудовой деятельности до приема на работу. 
7. Информация о трудовом стаже (место работы, должность, период работы, период 

работы, причины увольнения). 
8. Адрес проживания (реальный). 
9. Телефонный номер (домашний, рабочий, мобильный). 
10. Семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети). 
11. Информация о знании иностранных языков. 
12. Сведения о заработной плате. 
13. 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). 

14.  Сведения  о  воинском  учете  (категория  запаса,  воинское  звание,  категория 
годности к военной службе, информация о снятии с воинского учета). 

15. ИНН. 
16. Данные об аттестации работников. 
17. Данные о повышении квалификации. 
18. Данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях. 
19. Информация о приеме на работу, перемещении по должности, увольнении. 
20. Информация об отпусках. 
21. Информация о командировках. 
22. Информация о болезнях. 
23. Информация о негосударственном пенсионном обеспечении. 
24. Сведения о наличии (отсутствии) судимости. 
25. Фотография. 
В  случае  попытки третьих  лиц получить  от  меня  информацию о  персональных 
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данных работников обязуюсь сообщить незамедлительно о данном факте с указанием этого 
третьего лица непосредственно директору ЧОУ ДПО «Аналитик». 

Информация не будет обладать признаком конфиденциальности, и я не буду иметь 
никаких обязательств в отношении данной информации, если последняя удовлетворяет 
одному из следующих пунктов: 

1.  представлена  третьей  стороне  руководством  ЧОУ  ДПО  «Аналитик»  или 
уполномоченным лицом; 

2. разрешена к выпуску письменным разрешением (приказом) директора ЧОУ ДПО 
«Аналитик»; 

3.  раскрыта  по  требованию  официальных  органов,  государственных  служб  и 
ведомств на законном основании. 

Я  предупрежден(а),  что  в  случае  нарушения  этого  Обязательства,  буду  нести 
дисциплинарную ответственность вплоть до увольнения с работы по пункту 6 (в) части 
первой статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации, а также предусмотренную в 
соответствии с Законодательством Российской Федерации административную уголовную 
ответственность  в  соответствию  со  статьей  137  Уголовного  Кодекса  Российской 
Федерации. 

Подпись:_______________________/_______________________/
                                                                     (расшифровка подписи) 

Дата заполнения: «____»___________20___г.



Страница 38 из 63

ПРИЛОЖЕНИЕ 10

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО О НЕРАЗГЛАШЕНИИ И КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТИ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ОБУЧАЮЩИХСЯ

Я ,_____________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество)

в  соответствии  с  Федеральным  законом  от  27  июля  2006  года  №  152-ФЗ  «О 
персональных данных», о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных 
работников  и  обучающихся  ЧОУ  ДПО  «Аналитик»  на  период  выполнения  своих 
должностных  обязанностей  обязуюсь,  получая  доступ  к  персональным  данным 
обучающихся, не передавать и не разглашать эти данные третьим лицам: 

1) Фамилия, имя, отчество. 
2) Место, год и дата рождения. 
3) Адрес регистрации/фактического проживания. 
4) Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан). 
5)  Информация об образовании (наименование образовательного учреждения, 
сведения  о  документах,  подтверждающие  образование:  наименование,  номер, 
дата выдачи). 
6) Семейное положение. 
7) Профессия. 
8) Должность. 
9) СНИЛС. 

В случае  попытки третьих  лиц получить  от  меня  информацию о  персональных 
данных обучающихся обязуюсь сообщить незамедлительно о данном факте с указанием 
этого третьего лица непосредственному директору ЧОУ ДПО «Аналитик». 

Информация не будет обладать признаком конфиденциальности, и я не буду иметь 
никаких обязательств в отношении данной информации, если последняя удовлетворяет 
одному из следующих пунктов: 

1.  представлена  третьей  стороне  директором  ЧОУ  ДПО  «Аналитик»  или 
уполномоченным лицом; 

2. разрешена к выпуску письменным разрешением(приказом) директора ЧОУ ДПО 
«Аналитик»; 

3.  раскрыта  по  требованию  официальных  органов,  государственных  служб  и 
ведомств на законном основании. 

Я  предупрежден(а),  что  в  случае  нарушения  этого  Обязательства,  буду  нести 
дисциплинарную ответственность вплоть до увольнения с работы по пункту 6 (в) части 
первой статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации, а также предусмотренную в 
соответствии с Законодательством Российской Федерации административную уголовную 
ответственность  в  соответствию  со  статьей  137  Уголовного  Кодекса  Российской 
Федерации. 

Подпись:_______________________/_______________________/
                                                                     (расшифровка подписи) 

Дата заполнения: «____»___________20___г.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 11

ИНСТРУКЦИЯ
по работе с персональными данными работников

1.  Персональные  данные  работников  хранить  на  бумажных  и  электронных 
носителях. 

2. Получить согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, 
передачу  третьим  лицам  персональных  данных  письменно  от  работников  в  период 
подписания договора (оформления на работу). 

3.  Все  документы,  содержащие  персональные  данные  работников,  хранить  на 
бумажных  носителях  в  кабинете  бухгалтера  и  в  помещении  архива,  которые  имеют 
ограниченный доступ работников. В шкафу под замком хранить личные дела, в сейфе - 
трудовые книжки работников. 

4.  Автоматическую  обработку  персональных  данных  вести  с  использованием 
персонального компьютера, доступ к которому осуществляется через пароль. 

5. Допуск к персональным данным сотрудников разрешить ограниченному списку 
лиц, определенному приказом директора ЧОУ ДПО «Аналитик». 

6.  Информацию  о  персональных  данных  предоставлять  после  регистрации  в 
журналах: 

-  журнале  учета  внутреннего  доступа  к  персональным,  данным  в  котором 
регистрируется работа сотрудников ЧОУ ДПО «Аналитик» с документами; 

-  журнале  учета  внешнего  доступа  к  персональным,  данным  в  котором 
регистрируются запросы третьих лиц на предоставление информации; 

-  журнале  проверок  наличия  документов,  содержащих  персональные  данные,  в 
котором  регистрируются  замечания  и  предложения,  лиц  осуществляющих  проверку 
документов, содержащих персональные данные работников. 

7.  Работу с документами, содержащими персональные данные, вести в кабинете 
бухгалтера после регистрации в журнале внутреннего доступа к персональным данным. 

8. Работу третьих лиц с документами, содержащими персональные данные, вести в 
кабинетах, предоставленных директором ЧОУ ДПО «Аналитик». 

9.  Передавать  персональные  данные  третьему  лицу  только  по  официальному 
запросу, завизированному директором ЧОУ ДПО «Аналитик». 

10. Копировать документы, содержащие персональные данные, только по запросу 
работника. 

11. Документы, содержащие персональные данные, по мере истечения сроков их 
надобности, передавать в архив для постоянного или временного хранения (сроки хранения 
определены в номенклатуре дел ЧОУ ДПО «Аналитик»). 

12.  Документы,  содержащие персональные данные и  не  подлежащие хранению, 
уничтожать в соответствии с действующим законодательством. 

13.  Испорченные  (в  процессе  работы)  документы,  содержащие  персональные 
данные, уничтожать в соответствии с действующим законодательством.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 12

ИНСТРУКЦИЯ
по работе с персональными данными обучающихся

1.  Персональные  данные  обучающихся  хранить  на  бумажных  и  электронных 
носителях. 

2. Получить согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, 
передачу третьим лицам персональных данных письменно от обучающегося.

3.  Все  документы,  содержащие  персональные  данные,  хранить  на  бумажных 
носителях  в  кабинете  ЧОУ ДПО «Аналитик»  и  в  помещении  архива,  которые  имеют 
ограниченный доступ сотрудников. В кабинете ЧОУ ДПО «Аналитик» в шкафу под замком 
хранить дела группы обучающихся, книги выдачи протоколов, удостоверений, дипломов и 
дубликатов, приказы по контингенту ЧОУ ДПО «Аналитик». 

4.  Автоматическую  обработку  персональных  данных  вести  с  использованием 
персонального компьютера, доступ к которому осуществляется через пароль. 

5. Допуск к персональным данным обучающихся разрешить ограниченному списку 
лиц, определенному приказом директора ЧОУ ДПО «Аналитик». 

6.  Информацию  о  персональных  данных  предоставлять  после  регистрации  в 
журналах: 

-  журнале  учета  внутреннего  доступа  к  персональным,  данным  в  котором 
регистрируется работа сотрудников ЧОУ ДПО «Аналитик» с документами; 

-  журнале  учета  внешнего  доступа  к  персональным,  данным  в  котором 
регистрируются запросы третьих лиц на предоставление информации; 

-  журнале  проверок  наличия  документов,  содержащих  персональные  данные,  в 
котором  регистрируются  замечания  и  предложения,  лиц  осуществляющих  проверку 
документов, содержащих персональные данные обучающихся. 

7.  Работу с документами, содержащими персональные данные, вести в кабинете 
ЧОУ ДПО «Аналитик» после регистрации в журнале внутреннего доступа к персональным 
данным. 

8. Работу третьих лиц с документами, содержащими персональные данные, вести в 
кабинетах, предоставленных директором ЧОУ ДПО «Аналитик». 

9.  Передавать  персональные  данные  третьему  лицу  только  по  официальному 
запросу, завизированному директором ЧОУ ДПО «Аналитик». 

10. Копировать документы, содержащие персональные данные, только по запросу 
обучающихся. 

11. Документы, содержащие персональные данные, по мере истечения сроков их 
надобности, передавать в архив для постоянного или временного хранения (сроки хранения 
определены в номенклатуре дел ЧОУ ДПО «Аналитик»). 

12.  Документы,  содержащие персональные данные и  не  подлежащие хранению, 
уничтожать в соответствии с действующим законодательством. 

13.  Испорченные  (в  процессе  работы)  документы,  содержащие  персональные 
данные, уничтожать в соответствии с действующим законодательством.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 13

Разграничение ролей и ответственности:

№
п/п

ФИО Должность Ответственность Подпись 
ознакомления
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ПРИЛОЖЕНИЕ 14

Порядок учёта машинных и бумажных носителей информации, 
содержащих персональные данные

1. Общие положения
1.1. Учёт носителей информации, содержащих персональные данные (далее — ПДн), 
осуществляется в целях обеспечения контроля их движения, предотвращения утечек и 
несанкционированного доступа.
1.2. К носителям относятся:

 бумажные документы (личные дела, договоры, журналы, акты, ведомости);
 электронные носители (жёсткие диски, флеш-накопители, внешние HDD, CD/DVD-

диски, серверные хранилища, резервные копии);
 иные устройства, на которых возможна запись или хранение ПДн.

1.3. Учёт и обращение с носителями осуществляется в соответствии со ст. 19 
Федерального закона № 152-ФЗ, Приказом ФСТЭК России № 21 от 18.02.2013 и 
внутренними инструкциями ЧОУ ДПО «Аналитик».

2. Организация учёта
2.1. Ответственным за учёт и хранение носителей, содержащих ПДн, назначается лицо, 
определённое приказом директора ЧОУ ДПО «Аналитик».
2.2. Электронный носитель регистрируется в Журнале учёта носителей информации, в 
котором указываются:

 регистрационный номер;
 тип носителя (электронный, резервная копия и т.д.);
 дата поступления или создания;
 наименование документа (или база данных, папка);
 место хранения;
 ответственное лицо;
 отметки о передаче, копировании, уничтожении.

2.3. Журнал ведётся как в бумажной, так и (при наличии) в электронной форме, с 
разграничением прав доступа.
2.4. Бумажный носитель регистрируется путём составления внутреннего реестра (описи).

3. Хранение носителей
3.1. Бумажные носители с ПДн хранятся:

 в шкафах, сейфах или архивных помещениях с ограниченным доступом;
 в помещениях, где исключено присутствие посторонних лиц.

3.2. Электронные носители хранятся:
 на серверах, расположенных на территории РФ, с учётными записями 

пользователей;
 внешние носители (флешки, диски) — в опломбированных шкафах или сейфах;
 резервные копии — на отдельных защищённых носителях (см. раздел 14 

настоящего Положения).
3.3. Носители, утратившие необходимость использования, уничтожаются с 
составлением акта (форма приведена в Приложении «Акт об уничтожении 
носителей с ПДн»).

4. Передача и использование
4.1. Передача носителей с ПДн осуществляется только по распоряжению директора или 
ответственного за ПДн.
4.2. При передаче оформляется запись в журнале учёта с подписью лица, принявшего 
носитель.
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4.3. Копирование ПДн допускается только для целей, связанных с выполнением 
должностных обязанностей, при условии применения мер защиты.
4.4. Использование личных (домашних) носителей или облачных хранилищ для обработки 
ПДн запрещено.

5. Контроль и ответственность
5.1. Проверка наличия и состояния носителей проводится не реже одного раза в год 
ответственным за ПДн, результаты фиксируются в акте проверки.
5.2. Утрата, повреждение или несанкционированное копирование носителей подлежит 
немедленному докладу директору и оформлению служебной записки.
5.3. Лица, виновные в нарушении порядка учёта, хранения или уничтожения носителей, 
несут дисциплинарную и административную ответственность в соответствии с 
законодательством РФ и локальными актами ЧОУ ДПО «Аналитик».
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ПРИЛОЖЕНИЕ 15

Формы учтенных журналов

Журнал учета носителей информации

№ 
п/
п

Вид 
носителя

Наименовани
е документа / 
базы

Дата 
регистраци
и

Место 
хранения

Ответственн
ое лицо

Отметка о 
передаче / 
уничтожени
и

1 Бумажный Личное дело 
сотрудника 
№ 5

Архив, 
шкаф № 
2

2 Электронны
й

Бэкап базы 
слушателей

Сервер 
D:/Backu
p

 

Журнал регистрации резервных копий, содержащих персональные 
данные

Назначение: учёт создания, хранения, восстановления и уничтожения резервных копий баз 
данных и иных электронных носителей, содержащих персональные данные.

1. Общие указания

1.1. Журнал ведётся ответственным за организацию обработки персональных данных.
1.2. Каждая резервная копия регистрируется в день создания.
1.3. Журнал хранится в электронном и/или бумажном виде под контролем директора.
1.4. Срок хранения журнала — не менее 3 лет после последней записи.

№
 
п/
п

Дата 
созда
ния 
копии

Наимено
вание 
базы или 
файла

Носит
ель 
(диск, 
сервер
, 
облак
о)

Место 
хране
ния / 
путь

Ответств
енное 
лицо

Метод 
защиты 
(шифро
вание, 
пароль)

Срок 
хране
ния 
копи
и

Отметк
а о 
провер
ке 
целост
ности

Отметк
а об 
уничто
жении 
(дата, 
акт №)

1
12.01.
2025

База 
слушате
лей 
ФИС 
ФРДО

Внеш
ний 
HDD 
№ 3

Сейф 
№ 2, 
каб. 5

Сидоров 
П.В.

AES-25
6 шифр.

3 
года

Провер
ено 
20.02.2
025

—

2
15.01.
2025

Бухгалте
рия 1С

Серве
р 
D:/Bac
kups

Серве
рная

Иванова 
О.А.

Пароль 
+ 
антивир
ус

5 лет
ОК 
05.03.2
025

Уничт. 
15.01.20
30 (Акт 
№ 2)
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1.5  Порядок ведения
- Ответственный вносит записи в день создания или удаления резервной копии.
- Проверка целостности копий проводится не реже 1 раза в квартал.
- Уничтожение копий фиксируется в журнале с указанием номера акта.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 16

Акт уничтожения

Акт об уничтожении носителей информации с персональными данными

   

Дата составления «_» __________ 20 г.

Место ЧОУ ДПО «Аналитик», г. Абакан

Основание Истечение срока хранения / техническая неисправность

Перечень уничтожаемых 
носителей

(перечислить по журналу)

Способ уничтожения
(механическое, стирание, шредер, форматирование, и 

т.д.)

Комиссия в составе
1. ______________________ 2. 

______________________

Подписи ______________________ / ______________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 17
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Акт об уничтожении резервных копий, содержащих персональные 
данные

ЧАСТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «АНАЛИТИК»

Юридический адрес: 655002, Республика Хакасия, г. Абакан, ул. Таштыпская, 4
тел. 8 (3902) 305-317, 305-481
E-mail: analitik_nou@mail.ru

ИНН 1901101077

АКТ № ____ об уничтожении резервных копий, содержащих персональные данные

г. Абакан «_» ________ 20 г.

Мы, нижеподписавшиеся, члены комиссии в составе:

1. ________________________________________ (должность, Ф.И.О.)

2.

3.

составили настоящий Акт о том, что в соответствии с Положением о защите персональных данных 
и приказом директора ЧОУ ДПО «Аналитик» от «_» ________ 20 г. № ____, были уничтожены 
резервные копии, содержащие персональные данные:

№ 
п/п

Наименовани
е резервной 
копии / базы

Носитель 
(сервер, 
диск, 
облако)

Дата 
создания

Срок 
хранения 
по 
реестру

Способ 
уничтожения 
(перезапись, 
стирание, 
физическое 
разрушение)

Ответственный 
исполнитель

1
База 
слушателей 
2021

HDD № 2 01.02.2022 3 года
Форматирование 
диска с 
перезаписью

Сидоров П.В.

2
Резервная 
копия 1С за 
2020

DVD 
архив

10.01.2021 5 лет
Физическое 
уничтожение 
диска

Иванова О.А.

Комиссия подтверждает, что резервные копии уничтожены без возможности восстановления, 
доступ к персональным данным исключён.
Подписи членов комиссии:

1. ________________________ / ________________________/
2. ________________________ / ________________________/
3. ________________________ / ________________________/

Утверждаю:
Директор ЧОУ ДПО «Аналитик»
______________ / Н. В. Маклецова/
Примечание:
– Акты хранятся вместе с журналом не менее 3 лет.
– Номер акта и дата уничтожения обязательно дублируются в Журнале регистрации резервных 
копий.
– Ответственный за обработку ПДн ежегодно сверяет записи актов и журнала.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 18

АКТ
внутреннего контроля обработки персональных данных

в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального 
образования «Аналитик»

г. Абакан
«_» ____________ 20__ г.

1. Основание для проведения контроля
Контроль осуществлён в соответствии со статьёй 18.1 Федерального закона № 152-

ФЗ «О персональных данных» и пунктом 5.1 Положения о защите, хранении, обработке и 
передаче персональных данных ЧОУ ДПО «Аналитик», утверждённого приказом 
директора № ____ от «_» ____________ 20 г.

2. Состав комиссии
1. _______________________________ — директор ЧОУ ДПО 

«Аналитик», председатель комиссии;
2. _______________________________ — ответственный за 

организацию обработки ПДн;
3. _______________________________ — специалист по 

информационной безопасности (при наличии);
4. _______________________________ — представитель подразделения 

(какого — указать).

3. Цель и задачи внутреннего контроля
 проверка соблюдения требований законодательства РФ о персональных 

данных;
 анализ выполнения Положения о защите ПДн и локальных актов;
 проверка полноты реализации организационных и технических мер защиты 

ПДн;
 оценка актуальности и корректности ведения учётных журналов и реестров;
 выявление нарушений и разработка мер по их устранению.

5. Проверенные документы и разделы

№
Наименование 
документа / объекта 
проверки

Статус 
ведения

Результат 
проверки

Замечания и 
предложения

1
Политика в отношении 
обработки ПДн

Опубликована на 
сайте

✅ Соответствует —

2
Журнал регистрации согласий 
субъектов ПДн

Ведётся в 
бумажном виде

⚠️ Требуется 
обновление 
записей за II 
квартал

Обновить до 
01.11.2025

3 Журнал резервных копий Ведётся регулярно ✅ —

5. Результаты проверки
5.1. Система защиты персональных данных в ЧОУ ДПО «Аналитик» 

функционирует, организационные и технические меры реализованы.
         5.2. Существенных нарушений, влияющих на безопасность персональных данных, не 
выявлено.
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        5.3. Имеются незначительные отклонения, требующие корректирующих действий (см. 
раздел 6).

6. Корректирующие мероприятия

№ Мероприятие Ответственный
Срок 
исполнения

Отметка о 
выполнении

1
Обновить журнал 
регистрации согласий 
субъектов ПДн

Иванова О.А. до 01.11.2025  

2
Завести журнал регистрации 
инцидентов ПДн

Сидоров П.В. до 05.11.2025  

3
Обновить план обучения и 
инструктажей

Маклецова Н.В. до 10.11.2025  

4
Внести дополнения в 
договоры с ИТ-
подрядчиками

юрисконсульт до 15.11.2025  

7. Вывод комиссии
Комиссия приходит к выводу, что:

 система защиты персональных данных ЧОУ ДПО «Аналитик» соответствует 
требованиям Федерального закона № 152-ФЗ;

 все ключевые организационные и технические меры выполняются;
 выявленные замечания не носят системного характера и могут быть 

устранены в установленные сроки.
Рекомендовать директору утвердить настоящий акт и принять к исполнению 

корректирующие мероприятия.

8. Подписи членов комиссии
Должность Ф.И.О. Подпись Дата
Председатель 

комиссии (директор)
Маклецова Н.В. ________ __________

Ответственный за 
обработку ПДн

___________________ ________ __________

Член комиссии ___________________ ________ __________
Член комиссии ___________________ ________ __________

УТВЕРЖДАЮ
Директор ЧОУ ДПО «Аналитик»

______________ / Н. В. Маклецова /
«_» ____________ 20 г.

 Примечания:
 Акт внутреннего контроля составляется не реже одного раза в год, а также 

при проведении внеплановой проверки.
 Хранится в папке «Система защиты ПДн» не менее 3 лет.
 На основании акта формируется План корректирующих мероприятий и 

отчёт директору.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 19

ИНСТРУКЦИЯ
по защите персональных данных в информационных системах

(ИТ-часть) ЧОУ ДПО «Аналитик»

1. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция устанавливает порядок реализации технических и 

программных мер защиты персональных данных (далее — ПДн) в информационных 
системах ЧОУ ДПО «Аналитик» (далее — ИСПДн).

1.2. Цель Инструкции — обеспечение безопасности ПДн при их обработке в 
электронном виде, предупреждение несанкционированного доступа, утечек, потерь, 
уничтожения и модификации информации.

1.3. Инструкция обязательна для всех сотрудников, имеющих доступ к ИСПДн, а 
также для подрядных организаций, выполняющих обслуживание или администрирование 
систем.

1.4. Ответственным за исполнение настоящей Инструкции является ответственный 
за эксплуатацию и обеспечение безопасности ИСПДн, назначенный приказом 
директора.

2. Перечень информационных систем и уровень защищённости

№
Наименование 
ИСПДн

Назначение
Уровень 
защищённости по 
ФСТЭК РФ

Место 
размещения

1
База слушателей 
(CRM / 1С:Обучение)

учёт обучающихся, 
договоры, 
успеваемость

IV уровень
Сервер в 
локальной сети, г. 
Абакан

2 Бухгалтерия 1С
учёт финансов, 
зарплаты, налоги

IV уровень
Сервер в 
локальной сети

3
Электронная почта 
(Mail / Яндекс для 
бизнеса)

обмен информацией 
с контрагентами

IV уровень
Внешний 
защищённый 
сервер РФ

4
Официальный сайт 
analitik-edu.ru

обратная связь, 
приём заявок

IV уровень
Хостинг на 
территории РФ

5
ФИС ФРДО (гос. 
система)

передача сведений о 
выдаче документов

государственный 
уровень

Через 
защищённые 
каналы связи

(Список при необходимости дополняется по результатам актуализации Реестра 
ИСПДн.)

3. Общие требования к защите информации
3.1. Все ИСПДн функционируют в пределах внутренней локальной сети, физически 

и логически изолированной от публичных сетей, за исключением случаев, требующих 
защищённого удалённого доступа.

3.2. Доступ пользователей осуществляется по индивидуальным логинам и паролям с 
разграничением прав доступа в соответствии с должностными обязанностями.

3.3. Пароли пользователей должны содержать не менее 8 символов, включать буквы, 
цифры и специальные знаки, меняться не реже одного раза в 90 дней.

3.4. Все рабочие станции оснащаются актуальными антивирусными программами с 
автоматическим обновлением баз не реже одного раза в сутки.

3.5. Операционные системы и прикладное программное обеспечение обновляются 
своевременно, с установкой официальных патчей безопасности.



Страница 51 из 63

3.6. На каждом компьютере, обрабатывающем ПДн, должны быть установлены 
средства защиты от несанкционированного доступа (межсетевой экран, пароль BIOS, 
отключение автозагрузки внешних носителей).

4. Технические меры защиты
4.1. Идентификация и аутентификация пользователей:

 каждый пользователь имеет уникальный идентификатор;
 доступ к системам осуществляется только после успешной аутентификации;
 ведётся журнал входов/выходов пользователей.

4.2. Разграничение доступа:
 реализуется по принципу «минимально необходимого»;
 права доступа предоставляются только на период выполнения служебных 

обязанностей;
 назначение и отзыв прав фиксируются в журнале доступа.

4.3. Учёт и хранение носителей информации:
 все носители (флешки, HDD, диски) подлежат регистрации;
 хранение осуществляется в закрытых шкафах под контролем ответственного 

лица;
 запрещается использование личных носителей для хранения служебных 

ПДн.
4.4. Резервное копирование:

 выполняется не реже одного раза в неделю;
 резервные копии хранятся на отдельном носителе в сейфе или защищённом 

хранилище;
 ведётся журнал резервных копий (Приложение 16).

4.5. Шифрование и передача данных:
 передача файлов, журналов и копий осуществляется по защищённым 

каналам (VPN, SFTP, TLS 1.2+);
 электронная почта не используется для пересылки ПДн без шифрования.

4.6. Антивирусная и антималварная защита:
 применяется сертифицированное ПО (например, Kaspersky, Dr.Web, Security 

Code);
 регулярно выполняется полная проверка системы (не реже 1 раза в неделю).

4.7. Регистрация событий безопасности:
 ведётся журнал логов доступа, изменений и инцидентов;
 логи хранятся не менее 6 месяцев и анализируются ежемесячно 

ответственным за ИСПДн.

5. Физическая защита и доступ к помещениям
5.1. Серверное оборудование, рабочие станции и архивные носители ПДн 

размещаются в помещениях с ограниченным доступом.
5.2. Помещения закрываются на ключ; доступ имеют только сотрудники, указанные 

в списке, утверждённом директором.
5.3. В нерабочее время помещения опечатываются или сдаются под охрану.

6. Реагирование на инциденты безопасности
6.1. При выявлении утечки, сбоя или подозрительного доступа сотрудник обязан 

незамедлительно уведомить ответственного за ИСПДн и прекратить работу с системой.
6.2. Все инциденты фиксируются в Журнале регистрации инцидентов ПДн.
6.3. Расследование проводится по Инструкции по реагированию на инциденты 

ПДн (Приложение 19).
7. Контроль и аудит
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7.1. Внутренний контроль соблюдения требований настоящей Инструкции 
осуществляется не реже одного раза в год в рамках проверки системы защиты ПДн.

7.2. По результатам контроля оформляется Акт внутреннего контроля обработки 
ПДн (Приложение 20).

7.3. Ответственный за ИСПДн ведёт учёт устранения выявленных несоответствий.
8. Ответственность
8.1. Лица, допустившие нарушение настоящей Инструкции, несут дисциплинарную 

и административную ответственность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и внутренними документами ЧОУ ДПО «Аналитик».

8.2. За причинение ущерба вследствие несанкционированных действий с ПДн 
виновные лица возмещают ущерб в установленном порядке.

9. Заключительные положения
9.1. Инструкция вводится в действие приказом директора ЧОУ ДПО «Аналитик».

         9.2. Ознакомление работников с Инструкцией проводится под роспись при приёме на 
работу или предоставлении доступа к ИСПДн.
         9.3. Пересмотр Инструкции осуществляется не реже одного раза в три года, а также 
при изменении состава ИСПДн или нормативных требований.

Директор ЧОУ ДПО «Аналитик»
______________ / Н. В. Маклецова /

«_» ____________ 20 г.

Примечание:
Инструкция — ключевой технический документ системы защиты ПДн. Её наличие 
проверяется Роскомнадзором и ФСТЭК при любом аудите.

ПРИЛОЖЕНИЕ 20

ИНСТРУКЦИЯ
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по реагированию на инциденты (утечки) персональных данных
в Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального 

образования «Аналитик»

1. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция определяет порядок действий сотрудников ЧОУ ДПО 

«Аналитик» при выявлении фактов утраты, несанкционированного доступа, 
распространения, уничтожения, блокирования, изменения или копирования персональных 
данных (далее — инцидент).

1.2. Цель Инструкции — оперативное реагирование на инциденты, минимизация 
последствий, восстановление целостности данных и выполнение обязанностей оператора, 
установленных статьями 19 и 22 Федерального закона № 152-ФЗ.

1.3. Инструкция обязательна для всех работников, имеющих доступ к персональным 
данным, независимо от должности и формы занятости.

1.4. Ответственным за организацию реагирования является лицо, назначенное 
приказом директора — ответственный за обработку персональных данных.

2. Термины и определения
Инцидентом персональных данных признаются любые события, приведшие или 

способные привести к:
 несанкционированному доступу к персональным данным;
 утечке информации за пределы ЧОУ ДПО «Аналитик»;
 потере или повреждению носителей;
 нарушению целостности, доступности или конфиденциальности ПДн.

3. Классификация инцидентов

Категория Примеры ситуаций
Уровень 
опасности

Технические
вирусная атака, сбой сервера, удаление 
данных

средний

Организационные
ошибка сотрудника при рассылке, потеря 
документа

средний

Преднамеренные 
действия

взлом, хищение, умышленное разглашение высокий

Физические утеря флеш-накопителя, хищение ноутбука высокий

4. Порядок действий при выявлении инцидента
4.1. Действия сотрудника

 Немедленно прекратить работу с системой или документом, где обнаружено 
нарушение.

 Зафиксировать факт инцидента (время, место, суть, обстоятельства).
 Уведомить устно и письменно (служебной запиской или по внутреннему 

чату) ответственного за обработку ПДн.
 Не предпринимать самостоятельных действий по восстановлению данных 

без указаний ответственного.
4.2. Действия ответственного за ПДн

 Зарегистрировать инцидент в Журнале регистрации инцидентов ПДн.
 Провести первичный анализ (источник, масштаб, категория данных, 

количество затронутых субъектов).
 Принять меры по локализации (отключение доступа, блокировка 

пользователей, изоляция оборудования).
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 Организовать резервное копирование текущего состояния системы.
 Подготовить служебное уведомление директору с предварительной 

оценкой ущерба.
4.3. Действия директора

 Создать комиссию по расследованию инцидента, утвердить состав 
приказом.

 Организовать служебное расследование и определить ответственных лиц.
 Принять решение о необходимости уведомления Роскомнадзора.

5. Уведомление Роскомнадзора
5.1. В соответствии с п. 6.4 Методических рекомендаций Роскомнадзора оператор 

обязан направить уведомление о допущенной утечке в течение 72 часов с момента её 
обнаружения.

5.2. Уведомление направляется в территориальный орган Роскомнадзора и должно 
содержать:

 сведения об операторе;
 описание инцидента и его последствия;
 категории и количество затронутых субъектов ПДн;
 принятые и планируемые меры по устранению последствий;
 контактное лицо для взаимодействия.

5.3. К уведомлению прилагается акт о расследовании инцидента, утверждённый 
директором.

6. Расследование инцидента
6.1. Комиссия по расследованию инцидента:

 собирает и анализирует информацию о причинах;
 определяет ущерб и возможные последствия;
 разрабатывает меры предотвращения повторения;
 готовит Акт расследования инцидента.

6.2. Акт утверждается директором и хранится не менее 3 лет вместе с журналом 
регистрации инцидентов.

6.3. По итогам расследования проводится внеочередной инструктаж работников.

7. Меры по предотвращению инцидентов
 регулярное обновление антивирусного ПО и систем защиты;
 резервное копирование информации не реже одного раза в неделю;
 ограничение использования внешних носителей;
 шифрование передаваемых данных (SFTP, VPN, TLS 1.2+);
 ведение журналов доступа к информационным системам;
 ежегодный внутренний аудит обработки ПДн.

8. Ответственность
8.1. Работники, допустившие нарушение порядка обращения с персональными 

данными, несут дисциплинарную и административную ответственность в соответствии с 
законодательством РФ и локальными актами ЧОУ ДПО «Аналитик».

8.2. При наличии признаков преступления материалы расследования передаются в 
правоохранительные органы.

9. Формы документов
9.1. Форма уведомления об инциденте

Поле Содержание
Дата и время инцидента  
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Поле Содержание
Место (кабинет, сервер, система)  
Описание события  
Категория ПДн  
Количество затронутых субъектов  
Принятые меры  
Ответственный сотрудник  
Подпись и дата  

9.2. Форма акта расследования инцидента
Поле Содержание
Дата и номер акта  
Основание (служебная записка, журнал инцидентов № __)  
Состав комиссии  
Описание инцидента  
Причины и последствия  
Принятые меры и рекомендации  
Подписи членов комиссии  
Утверждаю: директор ЧОУ ДПО «Аналитик» _________ /Н. В. 

Маклецова/

ПРИЛОЖЕНИЕ 21

ПОЛИТИКА
в отношении обработки и защиты персональных данных
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Частного образовательного учреждения дополнительного профессионального 
образования
«Аналитик»

1. Общие положения
1.1. Настоящая Политика (далее — Политика) определяет порядок и принципы 

обработки персональных данных (далее — ПДн) в Частном образовательном 
учреждении дополнительного профессионального образования «Аналитик» (далее — 
Учебный центр) и меры по их защите.
        1.2. Политика разработана в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 
152-ФЗ «О персональных данных», Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом № 
273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными нормативными актами.
        1.3. Цель Политики — обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина 
при обработке ПДн, включая защиту права на неприкосновенность частной жизни, 
личную и семейную тайну.
        1.4. Политика является общедоступным документом и размещается на 
официальном сайте Учебного центра.

2. Сведения об операторе
Оператор персональных данных:

Частное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования 
«Аналитик»
Адрес: 655002, Республика Хакасия, г. Абакан, ул. Таштыпская, 4
Тел.: 8 (3902) 305-317, 305-481
E-mail: analitik_nou@mail.ru
ИНН 1901101077
Директор: Н. В. Маклецова

3. Цели обработки персональных данных
Учебный центр обрабатывает персональные данные для:

 реализации образовательных программ и ведения учёта обучающихся;
 оформления и ведения трудовых отношений с работниками;
 исполнения договоров об обучении, гражданско-правовых и иных 

договоров;
 передачи сведений в ФИС ФРДО, органы надзора и статистики;
 ведения бухгалтерского и налогового учёта;
 обеспечения пропускного и антитеррористического режима;
 организации обратной связи через сайт и дистанционные платформы;
 исполнения требований законодательства РФ.

4. Категории субъектов персональных данных
 работники и преподаватели Учебного центра;
 слушатели (обучающиеся);
 контрагенты — физические лица и представители организаций;
 посетители сайта Учебного центра.

5. Категории обрабатываемых персональных данных
Обрабатываются сведения, необходимые для целей, указанных в разделе 3, 

включая:
Ф.И.О., дата рождения, паспортные данные, адрес, телефон, электронная почта, данные 
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о образовании, месте работы, результаты обучения, фотографии, СНИЛС, ИНН, а также 
обезличенные данные пользователей сайта (IP-адрес, cookies).

6. Правовые основания обработки персональных данных
 Федеральный закон № 152-ФЗ «О персональных данных»;
 Федеральный закон № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;
 Трудовой кодекс РФ;
 Федеральный закон № 402-ФЗ «О бухгалтерском учёте»;
 иные нормативные акты, регулирующие отношения, в которых участвует 

Учебный центр.

7. Принципы обработки персональных данных
Обработка ПДн в Учебном центре осуществляется на законной и справедливой 

основе, с соблюдением следующих принципов:
 соответствие целей обработки целям, заранее определённым и законным;
 минимизация объёма ПДн;
 достоверность и актуальность данных;
 хранение не дольше срока, необходимого для целей обработки;
 обеспечение безопасности и конфиденциальности ПДн;
 недопустимость объединения баз данных, несовместимых по целям 

обработки.

8. Условия обработки персональных данных
8.1. Обработка ПДн осуществляется с согласия субъекта, за исключением случаев, 

предусмотренных законом.
         8.2. Учебный центр вправе обрабатывать ПДн без согласия субъекта в случаях, 
предусмотренных пунктами 2–11 части 1 статьи 6 Федерального закона № 152-ФЗ.
         8.3. Передача ПДн третьим лицам допускается при наличии согласия субъекта или 
на основании закона.
         8.4. При передаче ПДн третьим лицам оператор обеспечивает сохранение 
конфиденциальности и безопасность данных.

9. Передача и распространение персональных данных
9.1. Передача ПДн третьим лицам (в том числе подрядчикам-ИТ) осуществляется 

на основании договоров, содержащих раздел «Обработка персональных данных» и 
предусматривающих использование защищённых каналов связи (SFTP, VPN, TLS 1.2 и 
выше).
         9.2. Публикация персональных данных (например, фото обучающихся, 
преподавателей) осуществляется только при наличии письменного согласия субъекта.
        9.3. Субъект вправе в любое время отозвать согласие на распространение, направив 
письменное заявление на e-mail Учебного центра.

10. Политика cookies и web-трекинг
10.1. На сайте Учебного центра используются файлы cookies для анализа 

статистики посещений и улучшения пользовательского опыта.
          10.2. Cookies — это небольшие текстовые файлы, сохраняемые браузером 
пользователя на его устройстве.
          10.3. При первом посещении сайта пользователю отображается уведомление о 
применении cookies и возможность согласиться или отказаться.
          10.4. Обработка cookies осуществляется в обезличенной форме и не направлена на 
идентификацию конкретных пользователей.
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          10.5. Подробные сведения приведены в документе «Политика cookies», 
размещённом на сайте.
          10.6. Пользователь может в любое время изменить настройки браузера и запретить 
использование cookies.

11. Меры по защите персональных данных
Учебный центр принимает комплекс организационных и технических мер, 

обеспечивающих безопасность ПДн, включая:
 назначение ответственного за организацию обработки ПДн;
 ограничение круга лиц, имеющих доступ к данным;
 антивирусную защиту, шифрование, резервное копирование;
 ведение журналов учёта обращений, согласий, резервных копий;
 проведение ежегодных инструктажей и проверок.

12. Права субъектов персональных данных
Субъект имеет право:

 получать информацию об обработке своих ПДн (ст. 14 ФЗ-152);
 требовать уточнения, блокирования или уничтожения ПДн;
 отзывать согласие на обработку;
 обжаловать действия оператора в Роскомнадзор или в суд.

Для реализации прав субъект направляет письменное заявление на адрес 
оператора: 655002, г. Абакан, ул. Таштыпская, 4, либо на электронную 
почту analitik_nou@mail.ru.

13. Сроки хранения персональных данных
Сроки хранения ПДн устанавливаются в соответствии с Реестром категорий 

персональных данных (Приложение к Положению о защите ПДн) и Перечнем типовых 
архивных документов, утверждённым Приказом Минкультуры РФ № 558 от 25.08.2010.
По истечении срока хранения ПДн подлежат уничтожению по акту комиссии.

14. Ответственность
Лица, виновные в нарушении требований законодательства РФ в области 

персональных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-
правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном действующим 
законодательством.

15. Порядок пересмотра и актуализации Политики
15.1. Настоящая Политика пересматривается не реже одного раза в три года, а 

также при изменении законодательства или организационной структуры Учебного 
центра.
         15.2. Изменения утверждаются приказом директора и публикуются на 
официальном сайте.
         15.3. Дата актуальной редакции указывается внизу страницы.

16. Контактные данные оператора
По всем вопросам, связанным с обработкой персональных данных, можно 

обратиться:
📍 655002, Республика Хакасия, г. Абакан, ул. Таштыпская, 4
📧 analitik_nou@mail.ru
📞 8 (3902) 305-984, 89833723257

dpo19.ru
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Ответственный за организацию обработки персональных данных —
__________________________ /подпись/
(Ф.И.О., должность, назначен приказом № ___ от «_» _______ 20 г.)

Директор ЧОУ ДПО «Аналитик»
______________ / Н. В. Маклецова /
«_» ____________ 2025 г.
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 22 

ПЛАН ОБУЧЕНИЯ И ИНСТРУКТАЖЕЙ
работников по вопросам обработки и защиты персональных данных

на 20__ год

1. Цель и назначение
1.1. Настоящий план разрабатывается в целях реализации требований 
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Федерального закона № 152-ФЗ «О персональных данных» и обеспечения 
осведомлённости работников ЧОУ ДПО «Аналитик» о порядке обработки, хранения и 
защиты персональных данных.

1.2. План является внутренним организационно-распорядительным документом и 
используется для организации первичных, повторных и внеплановых инструктажей.

1.3. Контроль исполнения плана осуществляет ответственный за организацию 
обработки ПДн, назначенный приказом директора.

2. Периодичность инструктажей
Вид 
инструктажа

Периодичность Кто проводит Кому проводится

Первичный (при 
приёме на 
работу)

В день приёма на работу
Ответственный за 
ПДн / специалист 
по кадрам

Всем новым 
сотрудникам

Повторный 1 раз в год
Ответственный за 
ПДн

Всем работникам, 
имеющим доступ к 
ПДн

Внеплановый

При внесении изменений в 
законодательство, локальные 
акты или по результатам 
инцидентов

Директор или 
ответственный за 
ПДн

Сотрудникам, 
допущенным к 
ПДн

Целевой

По мере необходимости 
(перед аудитами, при 
внедрении новых систем или 
подрядчиков)

Ответственный за 
ПДн

Определённым 
категориям 
работников

3. Тематика обучения и инструктажей

№
Наименование 
темы

Цель инструктажа
Форма 
проведения

Период 
проведени
я

Ответственны
й

1

Законодательство 
РФ в сфере 
персональных 
данных (152-ФЗ, 
94-П, 1119 ПП 
РФ)

Ознакомление с 
основными 
требованиями и 
ответственностью

Групповой 
инструктаж / 
лекция

Январь

2
Положение о 
защите ПДн ЧОУ 
ДПО «Аналитик»

Ознакомление с 
внутренними 
нормами и 
обязанностями

Ознакомление 
под роспись

Постоянно, 
при приёме 
на работу

3

Правила работы с 
электронными 
носителями и 
информационным
и системами

Предупреждение 
утечек и 
несанкционированно
го доступа

Практическое 
занятие

Февраль

4

Порядок 
реагирования на 
инциденты 
(утечки ПДн)

Формирование 
навыков действий в 
чрезвычайных 
ситуациях

Семинар / 
отработка 
действий

Март

5 Ответственность Формирование Круглый стол / Апрель
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№
Наименование 
темы

Цель инструктажа
Форма 
проведения

Период 
проведени
я

Ответственны
й

за нарушение 
законодательства 
о ПДн

осознания личной 
ответственности

викторина

6
Новые изменения 
в 
законодательстве

Актуализация знаний 
работников

Информационно
е сообщение / 
электронная 
рассылка

По мере 
внесения 
изменений

7

Использование 
cookies и 
обезличенных 
данных на сайте

Ознакомление 
ответственных за 
web-ресурсы

Индивидуальны
й инструктаж

Май

8
Контроль и учёт 
носителей 
информации

Повышение уровня 
информационной 
безопасности

Практическое 
занятие

Июль

9

Резервное 
копирование и 
уничтожение 
данных

Освоение регламента 
и форм журналов и 
актов

Практическое 
занятие

Сентябрь

10
Итоговый 
контроль знаний

Проверка освоения 
требований ПДн

Тестирование / 
опрос

Декабрь

4. Учёт проведения инструктажей
4.1. Факт проведения обучения подтверждается записью в Журнале учёта 

инструктажей по ПДн с указанием даты, темы и подписей инструктируемого и 
инструктора.

4.2. Журнал ведётся в бумажной и (или) электронной форме ответственным за 
ПДн.

4.3. Результаты обучения и проверок включаются в Акт внутреннего контроля 
обработки ПДн.

5. Подписи ответственных

Должность
Ф.И.О. Подпись Дата

Директор ЧОУ ДПО «Аналитик» Маклецова Н.В. ________ ________
Ответственный за организацию обработки ПДн ________ ________
Примечания:

 План утверждается ежегодно приказом директора до 15 января.
 По итогам года оформляется справка о выполнении плана и результатах 

обучения.
 Хранить План и Журнал инструктажей не менее трёх лет.

ПРИЛОЖЕНИЕ 23
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ:

ФИО Дата Подпись
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Настоящий порядок введён в действие приказом директора ЧОУ ДПО «Аналитик» № ___ 
от «» _______ 20 г. и обязателен для всех сотрудников, имеющих доступ к персональным 
данным.
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