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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее «Положение о работе с персональными данными в Учреждении ЦПК 

«Профессионал» (далее по тексту – Положение) устанавливает порядок сбора, обработки, 

использования, передачи, распространения, хранения сведений, содержащих персональные 

данные в Частном учреждении дополнительного профессионального образования «Центр 

подготовки кадров «Профессионал» (далее по тексту - Учреждение). 

1.2. Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 

Федеральным законом от 30.12.2020 № 519-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный 

закон «О персональных данных», Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации" и нормативно-правовыми актами, действующими 

на территории России. 

1.3. Учреждение в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных" является оператором, организующим и (или) осуществляющим 

обработку персональных данных, а также определяющим цели и содержание обработки 

персональных данных. 

1.4. Цель настоящего Положения - защита персональных данных работников, 

участников образовательного процесса в соответствии с Уставом Учреждения 

(преподавателей, инструкторов производственного обучения и обучающихся) от 

несанкционированного доступа и разглашения. Персональные данные являются 

конфиденциальной, строго охраняемой информацией. 

2. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ  

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные термины 

и понятия: 

Кандидат для приема на работу в Учреждение - это физическое лицо, имеющий 

подходящую квалификацию и вызываемый на собеседование. 

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Учреждением.  

Бывший работник - физическое лицо, имевшее в прошлом трудовые отношения с 

Учреждением. 

Члены семей работников Учреждения – физические лица, в случаях, когда согласно 

законодательству сведения о них предоставляются работником Учреждения; 

Преподаватель (и инструктор производственного обучения) -   физическое лицо, 

привлеченное к оказанию услуг по обучению на основе трудового договора, либо любых 

других договоров (возмездного оказания услуг) в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации.  

Обучающийся – физическое лицо, проходящее обучение в Учреждении. 

Требования настоящего Положения распространяются на всех работников, 

преподавателей и обучающихся (далее по тексту – Граждан) в Учреждении. 

Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных) (п. 

1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

−  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 Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ (далее - персональные 

данные, разрешенные для распространения) (п. 1.1. ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 

N 152-ФЗ); 

Оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 
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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 (п. 2 ст. 3 Федерального закона от 

27.07.2006 N 152-ФЗ); 

Обработка персональных данных граждан - 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 (п. 3 ст. 3 Федерального 

закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

Распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных Граждан неопределенному кругу лиц (п. 5 ст. 3 Федерального закона 

от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных Граждан определенному лицу или определенному кругу лиц (п. 6 ст. 

3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных Граждан (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных) (п. 7 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных Граждан и (или) в результате которых уничтожаются материальные 

носители персональных данных работников (п. 8 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 

N 152-ФЗ); 

Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному Гражданину (п. 9 ст. 3 Федерального 

закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ). 

3. ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, КАТЕГОРИИ 

(ПЕРЕЧНИ) ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.  

3.1. Согласно Положения, персональные данные обрабатываются с целью применения 

и исполнения трудового законодательства в рамках трудовых и иных непосредственно 

связанных с ними отношений, в том числе: 

− привлечение и отбор кандидатов на работу в Учреждении; 

− ведении кадрового, бухгалтерского учета и налогового учета; 

− содействии работникам в получении образования и продвижении по службе; 

− оформлении награждений и поощрений; 

− предоставлении со стороны Учреждения установленных законодательством 

условий труда, гарантий и компенсаций; 

− заполнение и передача в органы исполнительной власти и иные уполномоченные 

организации требуемых форм отчетности; 

− обеспечении личной безопасности работников и сохранности имущества; 

− осуществление пропускного режима; 

− осуществлении контроля за количеством и качеством выполняемой работы; 

3.1.1. В соответствии с целью, указанной в п. 3.1 Положения, в Учреждении 

обрабатываются следующие персональные данные: 

− фамилия, имя, отчество (при наличии), а также прежние фамилия, имя, отчество 

(при наличии), дата и место их изменения (в случае изменения); 

− пол; 
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− дата (число, месяц, год) и место рождения; 

− фотографическое изображение; 

− сведения о гражданстве; 

− вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, 

выдавшего его, дата выдачи, код подразделения; 

− документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (СНИЛС); 

− идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 

− адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес 

фактического проживания; 

− номер контактного телефона, адрес электронной почты и (или) сведения о других 

способах связи; 

− реквизиты свидетельств о государственной регистрации актов гражданского 

состояния и содержащиеся в них сведения; 

− сведения о семейном положении, составе семьи (степень родства, фамилии, имена, 

отчества (при наличии), даты (число, месяц, год) и места рождения); 

− сведения об образовании и (или) квалификации или наличии специальных знаний 

(в том числе наименование образовательной и (или) иной организации, год окончания, 

уровень образования, квалификация, реквизиты документа об образовании, обучении); 

− информация о владении иностранными языками; 

− сведения об отношении к воинской обязанности, о воинском учете и реквизиты 

документов воинского учета (серия, номер, дата выдачи документа, наименование органа, 

выдавшего его); 

− трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (СТД-Р или СТД-

ПФР), за исключением случаев, когда договор заключается впервые; 

− сведения, содержащиеся в документах, дающих право на пребывание и трудовую 

деятельность на территории РФ (для иностранных граждан, пребывающих в РФ); 

− сведения, содержащиеся в разрешении на временное проживание в РФ (для 

иностранных граждан, временно проживающих в РФ), виде на жительство (для 

иностранных граждан, постоянно проживающих в РФ); 

− сведения о доходах, обязательствах по исполнительным документам; 

− номера расчетного счета, банковской карты и реквизиты банка, выдавшего карту; 

− сведения о состоянии здоровья (для отдельных категорий работников); 

− справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) судимости и 

(или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям (при поступлении на работу, к выполнению которой в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию) (п. п. 6, 7 Административного регламента, утвержденного Приказом МВД 

России от 27.09.2019 N 660); 

− иные персональные данные, содержащиеся в документах, представление которых 

предусмотрено законодательством, если обработка этих данных соответствует цели 

обработки, предусмотренной п. 3.1 Положения; 

− персональные данные, которые работник пожелал сообщить о себе, и обработка 

которых соответствует цели обработки, предусмотренной п. 3.1 Положения. 

3.2. Согласно Положения, персональные данные обрабатываются с целью 

осуществления своей деятельности в соответствии с уставом Учреждения ЦПК 

«Профессионал»: 

− осуществление гражданско-правовых отношений; 

− при организации и прохождении обучения;  



6 
 

− ведении бухгалтерского учета и налогового учета; 

− содействии в организации и проведения повышения уровня квалификации; 

− заполнении и передаче в уполномоченные органы требуемых форм отчетности; 

− осуществление пропускного режима; 

− осуществлении контроля за количеством и качеством оказываемых услуг. 

 

3.2.1. В соответствии с целью, указанной в п. 3.1, 3.2. Положения, в Учреждении 

обрабатываются следующие персональные данные: 

− фамилия, имя, отчество (при наличии), а также прежние фамилия, имя, отчество 

(при наличии); 

− дата (число, месяц, год) и место рождения; 

− фотографическое изображение; 

− вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, 

выдавшего его, дата выдачи, код подразделения; 

− документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

− адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес 

фактического проживания; 

− номер контактного телефона, адрес электронной почты и (или) сведения о других 

способах связи; 

− документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний; 

− номера расчетного счета, банковской карты и реквизиты банка, выдавшего карту; 

−  справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) судимости и 

(или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям (при поступлении на работу, к выполнению которой в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию) (п. п. 6, 7 Административного регламента, утвержденного Приказом МВД 

России от 27.09.2019 N 660). 

Актуальные формы «Договора возмездного оказания услуг» зарегистрированы в 

«Классификаторе форм документов Учреждения ЦПК «Профессионал»». 

3.2.2. При регистрации на прохождение обучения, обучающийся лично предоставляет 

свои персональные данные, путем заполнения «Карточки обучающегося», «Согласия на 

обработку и передачу персональных данных».  

В соответствии с целью, указанной в п. 3.2. Положения, в Учреждении 

обрабатываются следующие персональные данные: 

− фамилия, имя, отчество (при наличии); 

− дата (число, месяц, год); 

− адрес места жительства; 

− контактный телефон; 

− адрес электронной почты; 

− номер индивидуального персонифицированного учета (страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования); 

− гражданство; 

− образование; 

− фотографическое изображение; 

− занимаемая должность в настоящее время; 

− место работы (название организации, структурного подразделения, табельный 

номер). 
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Актуальные формы «Карточки обучающегося», «Согласия на обработку и передачу   

персональных данных» зарегистрированы в «Классификаторе форм документов 

Учреждения ЦПК «Профессионал»».   

4. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ГРАЖДАН 

4.1. Источником информации обо всех персональных данных Гражданина является 

непосредственно Гражданин. Если персональные данные возможно получить только у 

третьей стороны, то Гражданин должен быть заранее в письменной форме уведомлен об 

этом и от него должно быть получено письменное согласие. Учреждение обязано сообщить 

Гражданину о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных 

данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях 

отказа Гражданина дать письменное согласие на их получение. 

4.2. Учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

Гражданина о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, 

религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и другими федеральными 

законами. 

4.3. Обработка персональных данных, разрешенных для распространения, из числа 

специальных категорий персональных данных, указанных в ч. 1 ст. 10 Федерального закона 

от 27.07.2006 N 152-ФЗ, допускается, если соблюдаются запреты и условия, 

предусмотренные ст. 10.1 указанного Закона. 

4.4. Учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

Гражданина о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. 

4.5. Обработка персональных данных Граждан Учреждением возможна только с их 

согласия. Исключение составляют случаи, предусмотренные законодательством РФ (в 

частности, согласие не требуется при наличии оснований и соблюдении условий, 

перечисленных в п. п. 2 - 11 ч. 1 ст. 6, п. п. 2.1 - 10 ч. 2 ст. 10, ч. 2 ст. 11 Федерального закона 

от 27.07.2006 N 152-ФЗ). 

4.6. Письменное согласие Гражданина на обработку своих персональных данных 

должно включать в себя, в частности, сведения, указанные в п. п. 1 - 9 ч. 4 ст. 9 

Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ. 

4.7. Письменное согласие Гражданина на обработку персональных данных, 

разрешенных для распространения, оформляется отдельно от других согласий на обработку 

его персональных данных. При этом соблюдаются условия, предусмотренные, в частности, 

ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ. Требования к содержанию такого 

согласия устанавливаются уполномоченным органом по защите прав субъектов 

персональных данных.  

4.7.1. Письменное согласие на обработку персональных данных, разрешенных для 

распространения, Гражданин предоставляет Учреждению лично.  

4.7.2. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных для 

распространения, прекращает свое действие с момента поступления Учреждению 

требования, указанного в п. 5.2.5 настоящего Положения. 

4.8. Работник Учреждения представляет главному бухгалтеру и специалисту по 

кадрам достоверные сведения о себе. Главный бухгалтер и специалист по кадрам проверяют 

достоверность сведений. 

4.9. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и 

гражданина представители при обработке персональных данных Гражданина должны 

соблюдать, в частности, следующие общие требования: 

4.9.1. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

Гражданина Учреждение должно руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым 
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кодексом РФ и иными федеральными законами. 

4.9.2. При принятии решений, затрагивающих интересы Гражданина, Учреждение не 

имеет права основываться на персональных данных, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 

4.9.3. Защита персональных данных Граждан от неправомерного их использования, 

утраты обеспечивается Учреждением за счет его средств, в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

4.9.4. Граждане и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 

документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных, 

а также об их правах и обязанностях в этой области. 

4.9.5. Граждане не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. 

5. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

5.1. При передаче персональных данных Граждан Учреждение должно соблюдать 

следующие требования: 

5.1.1. Не сообщать персональные данные Граждан третьей стороне без письменного 

согласия Гражданина, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью Гражданина, а также в случаях, установленных 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

5.1.2. Не сообщать персональные данные Гражданина в коммерческих целях без его 

письменного согласия. Обработка персональных данных Граждан в целях продвижения 

услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с 

помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия. 

5.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные Граждан, о том, что эти 

данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от 

этих лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные 

данные Граждан, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное 

правило не распространяется на обмен персональными данными Граждан в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

5.1.4. Осуществлять передачу персональных данных Граждан в пределах Учреждения 

в соответствии с настоящим Положением, с которым Граждане должны быть ознакомлены 

под подпись. 

5.1.5. Разрешать доступ к персональным данным Граждан только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 

персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции. 

5.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением 

тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником 

трудовой функции. 

5.1.7. Передавать персональные данные работника специально уполномоченным 

лицам Учреждения в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными 

данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции. 

5.2. Установленные Гражданином запреты на передачу (кроме предоставления 

доступа), а также на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) 

персональных данных, разрешенных для распространения, не действуют в случаях 

обработки персональных данных в государственных, общественных и иных публичных 

интересах, определенных законодательством РФ. 

5.3. Персональные данные работников и преподавателей обрабатываются и хранятся 

у главного бухгалтера, начальника планово-экономического отдела и специалиста по 

кадрам. 

5.3.1. Персональные данные обучающихся обрабатываются и хранятся только у 

специально уполномоченных лиц Учреждения. 
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5.4. Персональные данные Граждан могут быть получены, проходить дальнейшую 

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

виде (посредством локальной компьютерной сети). 

5.5. При получении персональных данных не от Гражданина (за исключением 

случаев, предусмотренных ч. 4 ст. 18 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ) 

Учреждение до начала обработки таких персональных данных обязано предоставить 

Гражданину следующую информацию: 

− наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя; 

− цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

− предполагаемые пользователи персональных данных; 

− установленные Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ права субъекта 

персональных данных; 

− источник получения персональных данных. 

6. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ ГРАЖДАН 

6.1. Право доступа к персональным данным Граждан имеют специально 

уполномоченные лица: 

− директор Учреждения, доступ без ограничения; 

− главный бухгалтер, доступ без ограничения; 

− начальник планово-экономического отдела, доступ без ограничения; 

− специалист по кадрам, доступ к персональным данным работников, 

преподавателей, с ограничениями; 

− ведущий экономист, доступ к персональным данным преподавателей и 

обучающихся; 

− бухгалтер-кассир, доступ к персональным данным работников и обучающихся, с 

ограничениями; 

− ведущий инженер по подготовке кадров, доступ к персональным данным 

преподавателей и обучающихся; 

− инженер по подготовке кадров, доступ к персональным данным преподавателей и 

обучающихся; 

− делопроизводитель, доступ к персональным данным преподавателей и 

обучающихся, с ограничениями; 

− инженер-системотехник, доступ к персональным данным преподавателей и 

обучающихся, с ограничениями;  

− сам работник, носитель данных. 

6.2. Граждане имеют право: 

6.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, 

включая право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его 

персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

6.2.2. Требовать от Учреждения исключения или исправления неверных или 

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

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. При отказе Учреждения исключить 

или исправить персональные данные работника, преподавателя, обучающегося он имеет 

право заявить в письменной форме Учреждению о своем несогласии с соответствующим 

обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера Гражданин 

имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения. 

6.2.3. Получать от Учреждения сведения о наименовании и месте нахождения 

оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют 

доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные 

на основании договора с оператором или на основании федерального закона. 

6.2.4. Требовать извещения Учреждением всех лиц, которым ранее были сообщены 
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неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, 

исправлениях или дополнениях. 

6.2.5. Требовать прекратить в любое время передачу (распространение, 

предоставление, доступ) персональных данных, разрешенных для распространения. 

Требование оформляется в письменном виде. Оно должно включать в себя фамилию, имя, 

отчество (при наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес электронной 

почты или почтовый адрес) работника, преподавателя, обучающегося, а также перечень 

персональных данных, обработка которых подлежит прекращению. 

6.2.6. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных 

данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия работодателя 

при обработке и защите его персональных данных. 

7. СОХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

7.1. В целях информационного обеспечения управления в системе образования и 

государственной регламентации образовательной деятельности уполномоченными 

органами государственной власти Российской Федерации и органами государственной 

власти субъектов Российской Федерации создаются, формируются и ведутся 

государственные информационные системы, в том числе государственные 

информационные системы, предусмотренные Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-

ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". Ведение государственных 

информационных систем осуществляется в соответствии с едиными организационными, 

методологическими и программно-техническими принципами, обеспечивающими 

совместимость и взаимодействие этих информационных систем с иными 

государственными информационными системами и информационно-

телекоммуникационными сетями, включая информационно-технологическую и 

коммуникационную инфраструктуры, используемые для предоставления государственных 

услуг, с обеспечением конфиденциальности и безопасности содержащихся в них 

персональных данных и с соблюдением требований законодательства Российской 

Федерации о государственной или иной охраняемой законом тайне. 

7.2. Учреждение гарантирует безопасность и конфиденциальность персональных 

данных, используемых в целях информационного обеспечения проведения обучения, 

аттестации обучающихся, освоивших программы дополнительного профессионального 

образования. 

7.3. При реализации образовательных программ с применением дистанционных 

образовательных технологий Учреждение также обеспечивает защиту персональных 

данных. 

7.4. При зачислении в группы Учреждения, обучающиеся представляют достоверные 

сведения. Учреждение вправе проверять достоверность представленных сведений. 

8. ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ГРАЖДАН 

8.1. Специально уполномоченными лицами Учреждения создаются и хранятся 

следующие группы документов, содержащие данные о работниках, преподавателях 

(инструкторах производственного обучения) в единичном или сводном виде: 

8.1.1. Документы, содержащие персональные данные работников: 

− комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых 

отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; 

− комплексы документов, сопровождающие процесс оформления договоров 

гражданско-правового характера; 

− приказы, распоряжения, указания директора Учреждения; 

− подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам; 

− должностные инструкции работников; 
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− документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам кадровой 

работы; 

− индивидуальные папки работников, трудовые книжки, сведения о трудовой 

деятельности работников (СТД-Р); 

− дела, содержащие материалы аттестаций работников; 

− дела, содержащие материалы внутренних расследований; 

− справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 

− подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, 

передаваемых Учредителю и руководству Учреждения, руководителям структурных 

подразделений; 

− копии отчетов, направляемых в государственные органы РФ, налоговые 

инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения. 

Индивидуальные папки работников и личные карточки хранятся в бумажном виде в 

папках. Индивидуальные папки работников и личные карточки находятся в закрываемом 

кабинете специалиста по кадрам в специально запирающихся шкафах (сейфах), 

обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа.  

8.2. Специально уполномоченными лицами Учреждения создаются и хранятся 

следующие группы документов, содержащие данные об обучающихся в единичном или 

сводном виде. 

8.2.1. Документы, содержащие персональные данные обучающихся:  

− комплексы документов, сопровождающие процесс оформления организации 

прохождения обучения; 

− карточки обучающихся; 

− подлинники и копии приказов (распоряжений) об открытии, закрытии групп; 

− протоколы, удостоверения, свидетельства, ведомости, справки о прохождении 

обучения; 

− копии отчетов, направляемых в Федеральную информационную систему 

«Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, 

документах об обучении» (ФИС ФРДО). 

8.3. Документы, сформированные в процессе организации обучения на 

преподавателей и обучающихся хранятся в закрываемом кабинете, обеспечивающем 

защиту от несанкционированного доступа. 

8.4. Персональные данные Граждан хранятся в электронном виде в локальной 

компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персональные 

данные Граждан, обеспечивается двухступенчатой системой паролей: на уровне 

локальной компьютерной сети и на уровне баз данных. Пароли 

устанавливаются индивидуально работником Учреждения и сообщаются инженеру-

системотехнику, имеющему доступ к персональным компьютерам работников. 

8.5. Идентификация и проверка подлинности пользователя при входе в 

информационную систему по паролю условно-постоянного действия длиной не менее 

восьми буквенно-цифровых символов и иных знаков. 

8.6. Изменение пароля на вход в персональный компьютер происходит не реже одного 

раза в три месяца. 

8.7. Копировать и делать выписки из персональных данных Граждан разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения директора Учреждения, 

главного бухгалтера и начальника планово-экономического отдела. 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ 

ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

9.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства РФ в области 

персональных данных при обработке персональных данных Граждан, привлекаются к 
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