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1. Общие положения 

1.1 Настоящая Политика обработки персональных данных (далее - 

Политика) в Негосударственном образовательном частном учреждении 

дополнительного профессионального образования «Сибирский 

межрегиональный образовательный цент» (далее – НОЧУ ДПО «СМОЦ») 

разработана в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ. 

Гражданским кодексом РФ. федеральным законом РФ «О персональных 

данных», федеральным законом РФ «Об образовании в Российской 

Федерации», федеральным законом РФ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации», федеральным законом РФ «О 

воинской обязанности и военной службе» и постановлением Правительства 

РФ «Об утверждении положения о воинском учете», федеральным законом 

РФ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации», 

федеральным законом РФ « Об обязательном пенсионном страховании в 

Российской Федерации» и федеральным законом РФ «Об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования», Уставом НОЧУ ДПО «СМОЦ». 

1.2 Настоящая Политика разработана в целях реализации требований 

законодательства Российской Федерации в области обработки персональных 

данных субъектов персональных данных. 

1.3 Настоящая Политика вступает в силу с момента ее утверждения 

Директором НОЧУ ДПО «СМОЦ» и действует бессрочно, до замены ее 

новой Политикой. 

1.4 Все изменения в Политику вносятся приказом Директора 

НОЧУ ДПО «СМОЦ». 

1.5 Все работники НОЧУ ДПО «СМОЦ» должны быть ознакомлены с 

настоящей Политикой под роспись. 

2. Основные термины и определения 

Персональные данные - любая информация, относящаяся прямо или 

косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных). 

Субъект персональных данных — физическое лицо, которое прямо 

или косвенно определено или определяемо с помощью персональных 

данных. 

Безопасность персональных данных - состояние защищенности 



персональных данных, характеризуемое способностью пользователей, 

технических средств и информационных технологий обеспечить 

конфиденциальность, целостность и доступность персональных данных при 

их обработке в информационных системах персональных данных. 

Оператор - государственный орган, муниципальный орган, 

юридическое или физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие 

обработку персональных данных, а также определяющие цели и содержание 

обработки персональных данных. 

Обработка персональных данных - действия (операции) с 

персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных. 

Информационная система персональных данных - информационная 

система, представляющая собой совокупность персональных данных, 

содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и 

технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких 

персональных данных с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств. 

Распространение персональных данных - действия, направленные на 

передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача 

персональных данных) или на ознакомление с персональными данными 

неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных 

данных в средствах массовой информации, размещение в информационно--

телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным 

данным каким-либо иным способом. 

Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, 

систематизации, накопления, использования, распространения персональных 

данных, в том числе их передачи. 

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

невозможно восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных или в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных. 

Обезличивание персональных данных - действия, в результате 

которых невозможно определить принадлежность персональных данных 

конкретному субъекту персональных данных. 



Общедоступные источники персональных данных - справочники, 

адресные книги, в которые с письменного согласия субъекта персональных 

данных могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, 

адрес, абонентский номер, сведения о профессии и иные персональные 

данные, сообщаемые субъектом персональных данных. 

Конфиденциальность персональных данных - обязательное для 

соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным 

данным лицом требование не допускать их распространение без согласия 

субъекта персональных данных или наличия иного законного основания. 

3. Цели и задачи обработки персональных данных 

Обработка персональных данных в НОЧУ ДПО «СМОЦ» 

осуществляется для достижения следующих целей: 

- обеспечение соблюдения Конституции Российской Федерации, 

законодательных и иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации; 

- регулирование трудовых отношений с работниками НОЧУ ДПО 

«СМОЦ»; 

- обеспечение личной безопасности сотрудников и слушателей НОЧУ 

ДПО «СМОЦ». 

Обработка персональных данных в НОЧУ ДПО «СМОЦ» 

осуществляется для решения следующих задач: 

- повышение качества предоставления образовательных услуг в сфере 

образования в традиционной и электронной формах; 

- ведение электронного документооборота; 

- контроль финансово-хозяйственной деятельности организации; 

- контроль исполнения финансовых обязательств по заключенным 

договорам; 

- обеспечение социальными льготами в соответствии с 

законодательством; 

- бухгалтерский учет; 

- реализация образовательных программ дополнительного 

профессионального образования, обеспечивающих потребности отрасли 

образования в квалифицированных специалистах, путем проведения курсов 

повышения квалификации и профессиональной переподготовки; 

- обновление теоретических и практических знаний педагогических 



кадров в связи с повышением требований к уровню квалификации и 

необходимостью освоения современных методов решения 

профессиональных задач; 

- формирование информационных систем персональных данных, 

обеспечивающих учет контингента обучающихся по реализуемым 

образовательным программам на территории Томской области; 

- обеспечение проведения итоговой аттестации обучающихся, 

освоивших реализуемые образовательные программы и мониторинговых 

исследований в сфере образования, в том числе; 

- создание, ведение баз данных участников итоговой аттестации по 

реализуемым программам, мониторинговых (НИКО, ВПР, региональных) и 

иных исследований; 

- подготовка, планирование, проведение и обработка результатов 

итоговой аттестации, мониторинговых и иных исследований; 

- анализ результатов итоговой аттестации, мониторинговых и иных 

исследований; 

- обеспечение приема граждан в образовательную организацию по 

реализуемым программам; 

- учет кадрового состава; 

- предоставление персональных данных в органы государственной 

власти, в Пенсионный фонд Российской Федерации, в Фонд социального 

страхования Российской Федерации, в Федеральный фонд обязательного 

медицинского страхования, а также в иные государственные органы; 

- подготовка, заключение, исполнение и прекращение договоров с 

контрагентами; 

- обеспечение пропускного и внутриобъектового режимов в НОЧУ 

ДПО «СМОЦ»; 

- обеспечение соблюдения правил техники безопасности 

сотрудниками и слушателями НОЧУ ДПО «СМОЦ». 

4. Порядок получения и обработки персональных данных 

4.1 Получение персональных данных субъектов осуществляется в 

соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными и распорядительными документами НЕОЧУ ДПО «СМОЦ» 

на основе согласия субъектов на обработку их персональных данных и в 

соответствии с требованиями действующего законодательства Российской 



Федерации. 

4.2 Обработка персональных данных субъекта возможна только с его 

согласия, за исключением ситуаций, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации. Субъект персональных данных самостоятельно 

принимает решение о предоставлении своих персональных данных. Субъект 

персональных данных обязан предоставлять достоверные сведения о себе и 

своевременно сообщать об изменении своих персональных данных. Оператор 

имеет право проверять достоверность сведений, сверяя данные, 

предоставленные субъектом, с имеющимися у него документами или 

получает подтверждение у третей стороны. 

В случае недееспособности, ограниченной дееспособности либо 

несовершеннолетия субъекта персональных данных следует получать от его 

законных представителей - опекунов, попечителей, родителей, усыновителей. 

В случае отказа субъекта персональных данных предоставить какие-

либо свои персональные данные необходимо разъяснить последствия такого 

отказа. 

4.3 К субъектам персональных данных относятся следующие 

категории физических лиц: 

- работники НОЧУ ДПО «СМОЦ»; 

- кандидаты для приема на работу; 

- слушатели, проходящие курс обучения в НОЧУ ДПО «СМОЦ»; 

- обучающиеся  по реализуемым образовательным программам 

постоянно или временно проживающие (пребывающие) на территории 

Томской области; 

- контрагенты. 

4.4 В целях информационного обеспечения в НОЧУ ДПО «СМОЦ» 

создаются общедоступные источники персональных данных (в том числе 

телефонные справочники, сайт НОЧУ ДПО «СМОЦ», таблички на дверях). В 

общедоступные источники персональных данных могут быть включены 

следующие сведения: 

- фамилия, имя, отчество; 

- место работы (для сотрудников); 

- номер служебного телефона, адреса служебной электронной почты; 

~ занимаемая должность; 

- ученая степень, звание (при наличии); 

- уровень образования, квалификации по диплому; 



- данные о повышении квалификации и (или) профессиональной 

переподготовке (при наличии); 

- сведения о профессиональной деятельности; 

- сведения о наградах; 

- фотографии. 

Данные сведения помещаются в общедоступные источники 

персональных данных только с письменного согласия субъекта 

персональных данных. Исключение персональных данных о субъекте 

персональных данных из общедоступных источников персональных данных 

производится по письменному заявлению субъекта. 

4.5 НОЧУ ДПО «СМОЦ» не обрабатывает персональные данные о 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, 

религиозных или философских убеждениях, интимной жизни субъекта 

персональных данных. Сведения о состоянии здоровья субъекта 

персональных данных ТОИПКРО обрабатывает только в случаях, 

оговоренных законодательством РФ о государственной социальной помощи, 

трудовым законодательством РФ о пенсиях по государственному 

пенсионному обеспечению, о трудовых пенсиях. 

4.6 Персональные данные субъектов персональных данных можно 

получать и в дальнейшем обрабатывать как на бумажных носителях, так и в 

электронном виде. Обработка персональных данных осуществляется как без 

использования средств автоматизации, так и с использованием средств 

вычислительной техники, автоматизированных информационных систем, 

используемых в своей работе структурными подразделениями. 

4.7 Персональные данные могут храниться в подразделениях, в 

которых обрабатываются как на бумажных носителях, так и в электронном 

виде. Хранение носителей информации, содержащих персональные данные, 

должно осуществляться в порядке, исключающем доступ третьих лиц к 

персональным данным. 

Хранение персональных данных в автоматизированной системе 

осуществляется на серверах с использованием специализированного 

программного обеспечения, отвечающего требованиям безопасности. 

4.8 Не допускается объединение баз персональных данных, цели 

обработки которых различны. 

4.9 Хранение резервных и технологических копий баз данных 

автоматизированной информационной системы, содержащих информацию 



персонального характера, осуществляется на серверах организации и 

сменных носителях, доступ к которым ограничен. 

4.10 Вынос резервных и технологических копий баз данных 

автоматизированной информационной системы, содержащих информацию 

персонального характера, из организации запрещен. Передача и копирование 

резервных и технологических копий баз данных допустима только для 

прямого использования с целью технологической поддержки 

автоматизированной информационной системы. 

4.11 В отсутствии сотрудника на его рабочем месте не должно быть 

документов, содержащих персональные данные субъектов персональных 

данных (соблюдение «политики чистых столов»). В случае длительного 

отсутствия сотрудника на своем рабочем месте (отпуск, служебная 

командировка, болезнь) он обязан передать документы и иные носители, 

содержащие персональные данные, другому сотруднику, имеющему доступ к 

персональным данным, по указанию руководителя структурного 

подразделения. 

4.12 При увольнении сотрудника, имеющего доступ к персональным 

данным субъектов персональных данных, документы и иные носители, 

содержащие персональные данные, передаются другому сотруднику, 

имеющему доступ к персональным данным, по указанию руководителя 

структурного подразделения. 

4.13 При работе с программными средствами автоматизированной 

системы, реализующими функции просмотра и редактирования 

персональных данных, запрещается демонстрация экранных форм, 

содержащих такие данные, лицам, не имеющим соответствующего допуска. 

4.14 Документы на бумажных носителях, содержащие персональные 

данные, подлежат хранению и уничтожению в порядке, предусмотренном 

архивным законодательством Российской Федерации. 

4.15 Персональные данные субъектов хранятся в автоматизированной 

информационной системе не дольше, чем этого требуют цели их обработки, 

и подлежат уничтожению по истечении установленных сроков хранения 

информации, по достижении целей обработки или в случае утраты 

необходимости в их достижении. 

4.16 Копировать и делать выписки персональных данных субъектов 

персональных данных разрешается исключительно в служебных целях. 



5. Права и обязанности субъекта персональных данных 

5.1 Субъект персональных данных обязан предоставлять достоверные 

сведения о себе и своевременно сообщать об изменении своих персональных 

данных. 

5.2 Субъект персональных данных имеет право на получение сведений 

об Операторе, о месте его нахождения, о наличии у Оператора персональных 

данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а 

также на ознакомление с такими персональными данными. Субъект 

персональных данных вправе требовать от Оператора уточнения своих 

персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если 

персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, 

незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной 

цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по 

защите своих прав. 

5.3 Доступ к своим персональным данным предоставляется субъекту 

персональных данных или его законному представителю Оператором при 

обращении лично либо при получении запроса от субъекта персональных 

данных или его законного представителя. 

Письменный запрос должен быть адресован на имя лица, 

ответственного за организацию обработки персональных данных в НОЧУ 

ДПО «СМОЦ» или Директора. Запрос должен содержать данные паспорта 

субъекта персональных данных или его законного представителя, сведения, 

подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с 

НОЧУ ДПО «СМОЦ» (номер договора, дата заключения, либо сведения, 

иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных в 

НОЧУ ДПО «СМОЦ»). 

Срок ответа на запрос субъекта персональных данных не более 30 дней 

с даты получения запроса. 

Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к 

Оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений 

и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через 30 

дней после первоначального обращения или направления первоначального 

запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, 

принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или 

договором, стороной которого выгодоприобретателем или поручителем по 

которому является субъект персональных данных. Повторный запрос должен 



содержать обоснование направление этого запроса. 

Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в 

выполнении повторного запроса. Такой отказ возможен в случае, если 

субъект повторно обратился к Оператору ранее, чем через 30 дней после 

первоначального обращения, а также запрос не содержит обоснования для 

направления его повторно. 

5.4 Субъект персональных данных имеет право на получение 

следующей информации: 

- подтверждение факта обработки персональных данных Оператором; 

- правовые основания и цели обработки персональных данных; 

- применяемые Оператором способы обработки персональных данных; 

- наименование и место 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 НОЧУ ДПО «СМОЦ» или на основании 

федерального закона; 

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к 

соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, 

если иной порядок представления таких данных не предусмотрен 

федеральным законом; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их 

хранения; 

- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»; 

- информацию об осуществленной или предполагаемой 

трансграничной передаче данных; 

- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 

осуществляющего обработку персональных данных по поручению 

Оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу; 

- иные сведения, предусмотренные Федеральными законами 

5.5 Право субъекта персональных данных на доступ к его 

персональным данным может быть ограничено в соответствии с 

федеральными законами. 

5.6 Решение, порождающее юридические последствия в отношении 

субъекта персональных данных или иным образом затрагивающее его права 

и законные интересы, может быть принято на основании исключительно 



автоматизированной обработки его персональных данных только при 

наличии согласия в письменной форме субъекта персональных данных или в 

случаях, предусмотренных федеральными законами, устанавливающими 

также меры по обеспечению соблюдения прав и законных интересов 

субъекта персональных данных. 

5.7 Оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных 

порядок принятия решения на основании исключительно 

автоматизированной обработки его персональных данных и возможные 

юридические последствия такого решения, предоставить возможность 

заявить возражение против такого решения, а также разъяснить порядок 

защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов. 

5.8 Сведения о персональных данных должны быть предоставлены 

Оператором субъекту персональных данных в доступной форме. Данная 

информация не должна содержать персональные данные, относящиеся к 

другим субъектам персональных данных. 

5.9 Если субъект персональных данных считает, что НОЧУ ДПО 

«СМОЦ» осуществляет обработку его персональных данных с нарушением 

требований федерального закона «О персональных данных» или иным 

образом нарушает его права и свободы, то он вправе обжаловать 

неправомерные действия или бездействие НОЧУ ДПО «СМОЦ» в 

уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных или 

в судебном порядке. 

5.10 Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав 

и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) 

компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

6. Права и обязанности Оператора 

6.1 . НОЧУ ДПО «СМОЦ» имеет право обрабатывать персональные 

данные без письменного согласия субъекта персональных данных только в 

случаях, предусмотренных законодательством РФ. 

6.2 НОЧУ ДПО «СМОЦ» обязан разъяснить субъекту персональных 

данных юридические последствия отказа предоставить его персональные 

данные, если предоставление персональных данных является обязательным в 

соответствии с федеральным законом. 

6.3 НОЧУ ДПО «СМОЦ» обязан принимать меры, необходимые и 

достаточные для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных 



Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами. Оператор 

самостоятельно определяет состав и перечень мер, необходимых и 

достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных 

Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами, если иное не 

предусмотрено Федеральным законом «О персональных данных» или 

другими федеральными законами. 

6.4 . НОЧУ ДПО «СМОЦ» при обработке персональных данных обязан 

принимать необходимые правовые, организационные и технические меры 

или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от 

неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, представления, распространения персональных 

данных, а также от иных неправоверных действий в отношении 

персональных данных. 

7. Передача информации, содержащей персональные данные 

7.1 Передача информации, содержащей персональные данные, внутри 

НОЧУ ДПО «СМОЦ» осуществляется только сотрудниками, имеющими 

доступ к персональным данным, при строгом соблюдении соответствующих 

инструкций и регламентов. 

7.2 Передача информации, содержащей персональные данные, третей 

стороне возможна только с письменного согласия субъекта персональных 

данных. 

7.3 Предоставление третьим лицам информации о персональных 

данных субъектов персональных данных без соответствующего их согласия 

возможно только в случаях, установленных законодательством Российской 

Федерации. Основанием для предоставления персональных данных в этих 

случаях может служить только официальный письменный запрос 

организации, запрашивающей персональные данные. Без письменного 

согласия субъекта персональных данных и без письменного запроса 

персональные данные могут передаваться третьим лицам только в целях 

предотвращения угрозы жизнью и здоровью субъекта персональных данных. 

7.4 Запрещается сообщать персональные данные субъекта 

персональных данных без его письменного согласия в коммерческих целях. 



8. Обеспечение безопасности персональных данных 

8.1 Безопасность персональных данных, обрабатываемых НОЧУ ДПО 

«СМОЦ», обеспечивается реализацией правовых, организационных, 

технических (в т.ч. программных) мер, необходимых и достаточных для 

обеспечения требований Федерального законодательства в области защиты 

персональных данных. 

8.2 Меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения 

НОЧУ ДПО «СМОЦ» обязанностей оператора, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации в области персональных данных, 

включают: 

- назначение лица, ответственного за организацию обработки 

персональных данных в НОЧУ ДПО «СМОЦ»; 

- принятие локальных нормативных актов и иных документов в области 

обработки и защиты персональных данных; 

- получение согласий субъектов персональных данных на обработку их 

персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации; 

- обособление персональных данных, обрабатываемых без 

использования средств автоматизации, от иной информации, в частности 

путем их фиксации на отдельных материальных носителях персональных 

данных, в специальных разделах; 

- обеспечение раздельного хранения персональных данных и их 

материальных носителей, обработка которых осуществляется в разных целях 

и которые содержат разные категории персональных данных; 

- установление запрета на передачу персональных данных по открытым 

каналам связи, вычислительным сетям вне пределов контролируемой зоны и 

сетям Интернет без применения установленных в НОЧУ ДПО «СМОЦ» мер 

по обеспечению безопасности персональных данных (за исключением 

общедоступных и (или) обезличенных персональных данных); 

- хранение материальных носителей персональных данных с 

соблюдением условий, обеспечивающих сохранность персональных данных 

и исключающих несанкционированный доступ к ним; 

- осуществление внутреннего контроля соответствия обработки 

персональных данных Федеральному закону «О персональных данных» и 

принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям 

к защите персональных данных, локальным нормативным актам НОЧУ ДПО 



«СМОЦ»; 

—иные меры, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных. 

9. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и 

защиту персональных данных 

Оператор, а также должностные лица, виновные в нарушение норм, 

регулирующих правила получения, обработки и защиты персональных 

данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую 

или уголовную ответственность в соответствии с Федеральными законами 

РФ. 


