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1. Общие положения  
 
1.1. Настоящее положение регулирует отношения, связанные с обработкой персональных 

данных, включающие в себя производимые ООО «Деловой учебный центр» (далее - организация, 
Организация) действия по получению, обработке, хранению, передаче персональных данных 
работников, учащихся или иному их использованию, с целью защиты персональных данных 
работников, учащихся от несанкционированного доступа, а также неправомерного их использования 
и утраты. 

1.2. Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 
Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об 
информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом от 27 
июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Закон о персональных данных) и иными 
нормативно-правовыми актами в области обработки и защиты персональных данных. 

 
2. Понятие и состав персональных данных 

 
2.1. В целях настоящего положения под персональными данными понимается любая 

информация, прямо или косвенно относящаяся к работнику, учащимся. 
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, в том числе в форме 

электронного документа, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний (при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки); 
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (при поступлении на 
работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, имеющие или 
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию); 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию 
за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 
потенциально опасных психоактивных веществ (при поступлении на работу, связанную с 
деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, подвергнутые административному 
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 
либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого 
лицо считается подвергнутым административному наказанию). 

В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость 
предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.3. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, 
указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 
Федерации. 

2.4. К персональным данным работника относятся: 
- анкетные и биографические данные; 
- паспортные данные; 
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- страховой номер индивидуального лицевого счета; 
- идентификационный номер налогоплательщика; 
- номер полиса обязательного медицинского страхования; 
- сведения о воинском учете; 
- специальность и занимаемая должность; 
- сведения о заработной плате; 
- сведения о социальных льготах; 
- адрес места жительства, контактный телефон, адрес электронной почты; 
- содержание трудового договора; 
- приказы по личному составу; 
- личное дело и трудовая книжка; 
2.5. Перед началом обучения учащиеся предоставляют Организации: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний. 
2.6. К персональным данным обучающегося относятся: 
- анкетные и биографические данные; 
- данные об образовании; 
- паспортные данные; 
- страховой номер индивидуального лицевого счета; 
- специальность и занимаемая должность; 
- сведения о социальных льготах; 
- адрес места жительства, контактный телефон, адрес электронной почты; 
2.7. Указанные сведения и документы являются конфиденциальными. Организация как 

оператор персональных данных не вправе распространять персональные данные без согласия 
работника, учащихся если иное не предусмотрено федеральным законом. 

 
3. Обработка персональных данных работника и гарантии их защиты  

 
3.1. Под обработкой персональных данных понимается 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. 

3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Организация и ее 
представители при обработке персональных данных работника, учащегося обязаны соблюдать 
следующие общие требования: 

- обработка персональных данных работника, учащихся может осуществляться 
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 
содействия работникам, учащимся в трудоустройстве, получении образования и продвижении по 
службе, обеспечения личной безопасности работников, учащихся, контроля количества и качества 
выполняемой работы, обучения и обеспечения сохранности имущества; 

- при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника, 
учащихся Организация должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым 
кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

- все персональные данные работника, следует получать у него самого. Если персональные 
данные работника, учащихся возможно получить только у третьей стороны, то работник, учащиеся 
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должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 
Организация должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах 
получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных 
данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение; 

- организация не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике, учащихся 
относящиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных 
данных к специальным категориям персональных данных, за исключением случаев, 
предусмотренных настоящим Кодексом и другими федеральными законами; 

- организация не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника, 
учащихся о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 
федеральными законами; 

- при принятии решений, затрагивающих интересы работника, учащегося Организация не 
имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в 
результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 

3.3. Защита персональных данных работника, учащихся от неправомерного их использования 
или утраты обеспечивается организацией за счет его средств в порядке, установленном Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и настоящим положением. 

3.4. Работники, учащиеся и их представители должны быть ознакомлены под роспись с 
документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных 
работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

3.5. Работники, учащиеся не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту 
тайны. 

3.6. Организация, работники, учащиеся и их представители должны совместно вырабатывать 
меры защиты персональных данных работников. 

3.7. Организация при обработке персональных данных обязана 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, предоставления, распространения персональных данных, а также от 
иных неправомерных действий в отношении персональных данных. 

3.8. Организация осуществляет внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки 
персональных данных Закону о персональных данных и принятым в соответствии с ним 
нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике работодателя 
в отношении обработки персональных данных, настоящему положению. 

3.9. Организация знакомит работников, учащихся непосредственно осуществляющих 
обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о 
персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, документами, 
определяющими политику организации в отношении обработки персональных данных, локальными 
актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучает указанных работников. 

3.10. Организация обеспечивает безопасность персональных данных работников, учащихся 
следующими способами: 

- определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных; 

- применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности 
персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, 
необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых 
обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности 
персональных данных; 

- применением прошедших в установленном порядке процедур оценки соответствия средств 
защиты информации; 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/1014
https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/1014
https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/1014
https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/1014
https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/0
https://internet.garant.ru/document/redirect/55746314/0


  5/14 

- применением для уничтожения персональных данных, прошедших в установленном порядке 
процедуру оценки соответствия средств защиты информации, в составе которых реализована 
функция уничтожения информации; 

- оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных 
данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных; 

- учетом машинных носителей персональных данных; 
- обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием 

мер, в том числе мер по обнаружению, предупреждению и ликвидации последствий компьютерных 
атак на информационные системы персональных данных и по реагированию на компьютерные 
инциденты в них; 

- восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие 
несанкционированного доступа к ним; 

- установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 
информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета всех 
действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных 
данных; 

- контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных 
и уровня защищенности информационных систем персональных данных. 

3.11. Организация обрабатывает в информационных системах  с использованием средств 
автоматизации следующие категории персональных данных работника, учащихся обеспечивает их 
защиту с учетом определенного типа угроз безопасности и уровня защищенности персональных 
данных: 

Цель обработки персональных данных:  
 

Категория 
персональных 

данных 

Перечень 
персональных 

данных 

Категория 
работников 

Тип угрозы Уровен
ь 

защищ
енност

и 

Срок 
обработки 
и хранения 

только общие 
персональные 
данные 

- фамилия, имя, 
отчество; 
- год, месяц, дата 
рождения; 
- место рождения; 
- адрес; 
- семейное 
положение; 
- образование; 
- профессия; 
- социальное 
положение; 
- доходы. 

Генеральный 
директор; 

Главный 
бухгалтер; 
 
 
Специалист 
отдела кадров ; 
Начальник 
Учебно-
методического 
отдела;  
Методист  
Архивариус  
 

Вредноносные 
потенциальные 
опасности: 
вирусы, спам   

 
 
 

Вредноносные 
потенциальные 
опасности 
Ошибки  
пользователей 

3 
уровен
ь 
защищ
енност
и ПДн 

Не менее 
100 000 
субъектов 
ПДн 

общие и 
специальные 
персональные 
данные 

- фамилия, имя, 
отчество; 
- год, месяц, дата 
рождения; 
- место рождения; 
- адрес; 

Генеральный 
директор; 
Главный 

бухгалтер; 
 
 

Вредноносные 
потенциальные 
опасности: 
вирусы, спам   

 
 

 
3 

уровен
ь 

защищ
енност

Не менее 
100 000 

субъектов 
ПДн 
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- семейное 
положение; 
- образование; 
- профессия; 
- социальное 
положение; 
- доходы; 
- расовая, 
национальная 
принадлежности; 
- политические 
взгляды; 
- религиозные или 
философские 
убеждения; 
- состояние 
здоровья, 
интимной жизни; 
- сведения о 
судимости. 

Специалист 
отдела кадров 

 
Вредноносные 
потенциальные 
опасности 

Ошибки  
пользователей 

и ПДн 

 
3.12. При 4-м уровне защищенности персональных данных Организация: 
- обеспечивает режим безопасности помещений, в которых размещена информационная 

система, препятствующий возможности неконтролируемого проникновения или пребывания в этих 
помещениях лиц, не имеющих права доступа в эти помещения; 

- обеспечивает сохранность носителей персональных данных; 
- утверждает перечень работников, доступ которых к персональным данным, 

обрабатываемым в информационной системе, необходим для выполнения ими служебных 
(трудовых) обязанностей; 

- использует средства защиты информации, прошедшие процедуру оценки соответствия 
требованиям законодательства Российской Федерации в области обеспечения безопасности 
информации. 

3.13. При 3-м уровне защищенности персональных данных Организация дополнительно к 
мерам, перечисленным в пункте 3.12 настоящего положения, назначает должностное лицо 
(работника), ответственного за обеспечение безопасности персональных данных в информационной 
системе. 

3.14. При 2-м уровне защищенности персональных данных Организация дополнительно к 
мерам, перечисленным в пунктах 3.12, 3.13 настоящего положения, ограничивает доступ к 
содержанию электронного журнала сообщений, за исключением для должностных лиц (работников), 
которым сведения, содержащиеся в указанном журнале, необходимы для выполнения служебных 
(трудовых) обязанностей. 

3.15. При 1-м уровне защищенности персональных данных Организация дополнительно к 
мерам, перечисленным в пунктах 3.12-3.14 настоящего положения: 

- обеспечивает автоматическую регистрацию в электронном журнале безопасности 
изменения полномочий работника по доступу к персональным данным, содержащимся в 
информационной системе; 

- создает структурное подразделение, ответственное за обеспечение безопасности 
персональных данных в информационной системе, либо возлагает на одно из структурных 
подразделений функции по обеспечению такой безопасности. 

3.16. Организация обрабатывает без использования средств автоматизации следующие 
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категории персональных данных работника, учащихся обеспечивает их защиту, которые хранятся на 
бумажных носителях: 

Цель обработки персональных данных:  
Категория 

персональных 
данных 

Перечень персональных данных Категория работников Срок 
обработки и 

хранения 
только общие 
персональные 
данные 

- фамилия, имя, отчество; 
- год, месяц, дата рождения; 
- место рождения; 
- адрес; 
- семейное положение; 
- образование; 
- профессия; 
- социальное положение; 
- доходы. 

Генеральный директор 
Главный бухгалтер 
Начальник УМО 
Методист УМО 

Не менее 100 
000 субъектов 
ПДн 

общие и 
специальные 
персональные 
данные 

- фамилия, имя, отчество; 
- год, месяц, дата рождения; 
- место рождения; 
- адрес; 
- семейное положение; 
- образование; 
- профессия; 
- социальное положение; 
- доходы; 
- расовая, национальная 
принадлежности; 
- политические взгляды; 
- религиозные или философские 
убеждения; 
- состояние здоровья, интимной 
жизни; 
- сведения о судимости. 

Генеральный директор 
Главный бухгалтер 

Начальник УМО 
Методист УМО 

 
Не менее 100 
000 субъектов 

ПДн 

3.17. Организация при обработке персональных данных работника, учащихся на бумажных 
носителях в целях обеспечения их защиты: 

- назначает должностное лицо (работника), ответственного за обработку персональных 
данных; 

- ограничивает допуск в помещения, в которых хранятся документы, содержащие 
персональные данные работников, учащихся. 

3.18. В целях обеспечения конфиденциальности документы, содержащие персональные 
данные работников, учащихся оформляются, ведутся и хранятся только работниками отдела кадров, 
бухгалтерии и службы охраны труда работодателя. 

3.19. Работники отдела кадров, бухгалтерии и службы охраны труда работодателя, 
допущенные к персональным данным работников, подписывают обязательства о неразглашении 
персональных данных. В противном случае до обработки персональных данных работников не 
допускаются. 

3.20. Персональные данные работника хранятся в отделе кадров, в сейфе на бумажных 
носителях: трудовая книжка, личная карточка, личное дело и на электронных носителях с 
ограниченным доступом. 

3.21. Персональные данные учащихся  хранятся в специальном несгораемом шкафу для 
хранения архивных документов, в сейфе на бумажных носителях и на электронных носителях с 

https://internet.garant.ru/document/redirect/55727557/0
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ограниченным доступом. 
3.22. Право доступа к персональным данным работника имеют: 
- руководитель организации; 
- главный бухгалтер 
- работник отдела кадров  
 
 
 

4. Передача персональных данных работника, учащихся  
 
4.1. При передаче персональных данных работника, учащихся Организация должна 

соблюдать следующие требования: 
- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия 

работника, учащихся за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 
угрозы жизни и здоровью работника, учащихся а также в других случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами; 

- не сообщать персональные данные работника, учащихся в коммерческих целях без его 
письменного согласия; 

- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, учащихся о том, что эти 
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц 
подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные 
работника, учащихся обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности); 

- осуществлять передачу персональных данных работника, учащихся в пределах организации 
в соответствии с локальным нормативным актом, с которым работник, учащиеся должен быть 
ознакомлен под роспись; 

- разрешать доступ к персональным данным работников, учащихся только специально 
уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 
персональные данные работника, учащихся, которые необходимы для выполнения конкретных 
функций; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, учащихся за исключением 
тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником, учащимся 
трудовой функции; 

- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, и 
ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые 
необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 

4.2. Все сведения о передаче персональных данных работника, учащихся учитываются для 
контроля правомерности использования данной информации лицами, ее получившими. 

4.3. Передача персональных данных по запросам третьих лиц, если такая передача прямо не 
предусмотрена законодательством Российской Федерации, допускается исключительно с согласия 
работника, учащихся на обработку его персональных данных в части их предоставления или 
согласия на распространение персональных данных. 

4.4. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников, 
учащихся по телефону, в связи с невозможностью идентификации лица, запрашивающего 
информацию, запрещается. 

4.5. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных работником, учащихся для 
распространения, оформляется отдельно от иных согласий работника, учащихся на обработку его 
персональных данных. Организация обеспечивает работнику, учащимся возможность определить 
перечень персональных данных по каждой категории персональных данных, указанной в согласии 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/1014
https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/88
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на обработку персональных данных, разрешенных этим работником, учащимся для 
распространения. 

4.6. В согласии на обработку персональных данных, разрешенных работником, учащимся для 
распространения, он вправе установить запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих 
персональных данных работодателем неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или 
условия обработки (кроме получения доступа) этих персональных данных неограниченным кругом 
лиц. 

4.7. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 
разрешенных работником, учащимся для распространения, должна быть прекращена в любое время 
по его требованию. Указанные в данном требовании персональные данные могут обрабатываться 
только организацией. 

 
5. Порядок уничтожения персональных данных 

 
5.1. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении 

работника, учащихся или его представителя либо по запросу работника, учащихся или его 
представителя (далее - обращение работника, учащихся) либо уполномоченного органа по защите 
прав субъектов персональных данных (далее - уполномоченный орган) Организация осуществляет 
блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому 
работнику, учащихся с момента такого обращения или получения указанного запроса на период 
проверки. 

5.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении работника, 
учащихся или по запросу уполномоченного органа Организация осуществляет блокирование 
персональных данных, относящихся к этому работнику, учащихся с момента такого обращения или 
получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не 
нарушает права и законные интересы работника, учащихся или третьих лиц. 

5.3. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Организация на 
основании сведений, представленных работником, учащимся либо уполномоченным органом, или 
иных необходимых документов уточняет персональные данные в течение семи рабочих дней со дня 
представления таких сведений и снимает блокирование персональных данных. 

5.4. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой 
работодателем, Организация в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, 
прекращает неправомерную обработку персональных данных. 

5.5. В случае если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, 
Организация в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной 
обработки персональных данных, уничтожает такие персональные данные. 

5.6. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных 
Организация уведомляет работника, учащихся а также уполномоченный орган, если запрос был 
направленны этим органом. 

5.7. В случае установления факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, 
распространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение прав работника, учащихся 
Организация с момента выявления им такого инцидента, уполномоченным органом или иным 
заинтересованным лицом уведомляет уполномоченный орган: 

- в течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о предполагаемых причинах, 
повлекших нарушение прав работника, учащихся и предполагаемом вреде, нанесенном правам 
работника, учащихся о принятых мерах по устранению последствий соответствующего инцидента, а 
также предоставляет сведения о лице, уполномоченном работодателем на взаимодействие с 
уполномоченным органом, по вопросам, связанным с выявленным инцидентом; 

- в течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего расследования выявленного 
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инцидента, а также предоставляет сведения о лицах, действия которых стали причиной выявленного 
инцидента (при наличии). 

5.8. В случае достижения цели обработки персональных данных Организация прекращает 
обработку персональных данных и уничтожает персональные данные в срок, не превышающий 
тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных. 

5.9. В случае отзыва работником, учащимся согласия на обработку его персональных данных 
Организация прекращает их обработку и в случае, если сохранение персональных данных более не 
требуется для целей обработки персональных данных, уничтожает персональные данные в срок, не 
превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва. 

5.10. В случае обращения работника, учащихся к организации с требованием о прекращении 
обработки персональных данных Организация в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты 
получения им соответствующего требования, прекращает их обработку, за исключением случаев, 
предусмотренных Законом о персональных данных. 

Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае 
направления работодателем в адрес работника, учащихся мотивированного уведомления с указанием 
причин продления срока предоставления запрашиваемой информации. 

5.11. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение срока, 
указанного в пунктах 5.4-5.10 настоящего положения, Организация осуществляет блокирование 
таких персональных данных и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем 
шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами. 

5.12. Организация уведомляет Федеральную службу по надзору в сфере связи, 
информационных технологий и массовых коммуникаций о факте неправомерной или случайной 
передачи (предоставления, распространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение 
прав работников, учащихся в порядке, утвержденном приказом Федеральной службы по надзору в 
сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 14 ноября 2022 г. N 187. 

5.13. Организация передает в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в 
области обеспечения безопасности, информацию о компьютерных инцидентах, повлекших 
неправомерную или случайную передачу (предоставление, распространение, доступ) персональных 
данных, в порядке, установленном совместно федеральным органом исполнительной власти, 
уполномоченным в области обеспечения безопасности, и уполномоченным органом. 

5.14. После истечения срока нормативного хранения документов, содержащих персональные 
данные работников, учащихся или при наступлении иных законных оснований документы подлежат 
уничтожению. 

5.15. Организация для этих целей создает экспертную комиссию и проводит экспертизу 
ценности документов. 

5.16. По результатам экспертизы документы, содержащие персональные данные работника, 
учащихся и подлежащие уничтожению: 

- на бумажном носителе - уничтожаются путем измельчения в шредере 
- в электронном виде - стираются с информационных носителей либо физически 

уничтожаются сами носители, на которых хранится информация. 
5.17. В случае если обработка персональных данных осуществлялась организацией без 

использования средств автоматизации, документом, подтверждающим уничтожение персональных 
данных работников, учащихся является акт об уничтожении персональных данных. 

5.18. В случае если обработка персональных данных осуществлялась работодателем с 
использованием средств автоматизации, документами, подтверждающими уничтожение 
персональных данных работников, учащихся являются акт об уничтожении персональных данных и 
выгрузка из журнала регистрации событий в информационной системе персональных данных. 
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6. Права работников в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

организации 
 
6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у организации, 

работники, учащиеся имеют право на: 
- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных, в том числе 

содержащую: 
подтверждение факта обработки персональных данных организацией; 
правовые основания и цели обработки персональных данных; 
цели и применяемые организации способы обработки персональных данных; 
сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 
информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных; 
информацию о способах исполнения организацией обязанностей при обработке 

персональных данных; 
- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение 

копий любой записи, содержащей персональные данные работника, учащихся за исключением 
случаев, предусмотренных федеральным законом; 

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 
- доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с помощью 

медицинского работника по их выбору; 
- 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 организации исключить или исправить персональные 
данные работника, учащихся он имеет право заявить в письменной форме организации о своем 
несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного 
характера работник, учащихся имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную 
точку зрения; 

- требование об извещении организацией всех лиц, которым ранее были сообщены неверные 
или неполные персональные данные работника, учащихся обо всех произведенных в них 
исключениях, исправлениях или дополнениях; 

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при 
обработке и защите его персональных данных. 

 
7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных 

данных работника, учащихся  
 
7.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской Федерации в 

области персональных данных при обработке персональных данных работника, учащихся 
привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также 
привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 
установленном федеральными законами. 

7.2. Моральный вред, причиненный работнику, учащимся вследствие нарушения его прав, 
нарушения правил обработки персональных данных, установленных Законом о персональных 
данных, а также требований к защите персональных данных, установленных в соответствии с 
названным Федеральным законом, подлежит возмещению в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/1014
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имущественного вреда и понесенных работником, учащимся убытков. 
 

8. Заключительные положения  
 
8.1. Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения. 
8.2. Организация обеспечивает неограниченный доступ к настоящему документу. 
8.3. Настоящее положение доводится до сведения всех работников персонально под подпись, 

учащихся путем ознакомления на сайте организации. 
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ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 
о неразглашении персональных данных 

 
Я,___________________________________________________________________________ 

(ФИО работника) 
исполняющий(ая) должностные обязанности по занимаемой должности 
_____________________________________________________________________________ 

 (наименование должность) 
понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников ООО «Деловой учебный 
центр»  (ОГРН 1177746480603 , ИНН/КПП 7704413060/772301001), зарегистрированному по 
адресу: 115193, г. Москва, ул. Петра Романова, д.7, стр.1, эт.4, пом. I, ком.8. Я также понимаю, что 
во время исполнения своих обязанностей я занимаюсь сбором, обработкой и хранением 
персональных данных. 

Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства: 
1. Не разглашать третьим лицам конфиденциальные сведения, которые мне доверены (будут 
доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей. 
2. Не передавать и не раскрывать третьим лицам конфиденциальные сведения, которые мне 
доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных 
обязанностей. 
З. Не использовать конфиденциальные сведения с целью получения выгоды. 
4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты 
конфиденциальных сведений. 
5. В течение года после прекращения права на допуск к конфиденциальным сведениям не 
разглашать и не передавать третьим лицам известные мне конфиденциальные сведения. 
 

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных 
данных работника, или их утраты я несу ответственность в соответствии с ст. 90 ТК РФ. 

С Положением о защите персональных данных работников ознакомлен(а). 
 
    ______________________                                                     
________________________        
         (подпись)                                                                                                        
(фамилия, инициалы)        
                                                                                                           
«_________» ______________20__г. 
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С положением ознакомлены: 
 

N 
п/п 

Ф. И. О. работника Дата Подпись 

1 2 3 4 
2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    
10    
11    
12    
13    
14    
15    
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